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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT
Palveluntuottaja

Nimi Palvelutalo Koivukoti Y-tunnus 01911406-6

Kunnan nimi Kittila

Kuntayhtyman nimi

Sote-alueen nimi

Toimintayksikko tai toimintakokonaisuus

Nimi Palvelutalo Koivukoti

Katuosoite Sairaalantie 2

Postinumero 99100 Postitoimipaikka Kittila

Sijaintikunta yhteystietoineen

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara

Palvelutalo/ ikaihmiset ja vammaiset, paikkamaara 32

Esimies Vastaava hoitaja Marjaana Ahvonen

Puhelin _ 0401495165 Sahkoposti __marjaana.ahvonen®kittila.fi

Toimintalupatiedot

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myontamisajankohta (yksityiset ympdrivuorokautista

toimintaa harjoittavat yksikot)

Palvelu, johon lupa on myonnetty

Ilmoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

Rekisterointipaatoksen ajankohta

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Ostopalvelujen tuottajat
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Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen
palvelujen laadusta.

Miten palveluntuottaja varmistaa ostopalvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden?

Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitelmaa?

[JKyllda  [JEi

2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
Toiminta-ajatus
Mika on yksikon/palvelun toiminta-ajatus?

Koivukoti on vuonna 2010 avattu palvelutalo, joka tarjoaa asiakkailleen mahdollisuuden
kodinomaiseen ja omatoimiseen asumiseen. Koivukodissa on 32 paikkaa, yhteensa 28
asuntoa. Koivukoti on tehostettua palveluasumista. Alakerrassa on 10 yksiota ja kaksi
kaksiota eli asunto 14 henkilolle. Ylakerrassa on hoivapaikat 18 ikaihmisille (10 yksiota ja
kaksi kaksiota).

Koivukodin tavoitteena on asiakkaiden paivittaisen toimintakyvyn yllapitaminen kuntout-
tavan tyootteen avulla seka tarvittavan hoivan ja huolenpidon jarjestaminen. Hoito pe-
rustuu yhdessa asiakkaan, omaisen, vastaavan hoitajan, sairaanhoitajan ja omahoitajien
kanssa laadittuun hoito- ja palvelusuunnitelmaan. Hoitotyon paivittaista kokonaisuutta
ohjaavat yhteinen tekeminen, ateriat, ulkoilu ja virkistys. Keskeisia toimintaperiaattei-
tamme ovat turvallisuuden tunteen luominen ja asiakkaiden kannustaminen osallistu-
maan asuinympariston elamaan ja toimintoihin. Koivukodilla jokaisella asiakkaalla on ni-
metyt omahoitajat.

Arvot ja toimintaperiaatteet
Mitka ovat toimintaa ohjaavat arvot ja toimintaperiaatteet?

Koivukodin toimintaa ohjaavat arvot;

-Oikeudenmukaisuus - Itsemaaraamisoikeus

-Omatoimisuuden tukeminen - Turvallisuus

-Avoimuus - Hyva hoito

-Tasa-arvon kunnioittaminen - Kuulluksi tuleminen
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-Elamanhistorian huomioiminen - Kielteisten tunteiden vastaanottaminen

-Eettisyys - minka tahtoisit tekevan sinulle, tee sina hanelle

3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO
RISKIENHALLINTA

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

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista

Riskien ja vaarojen arviointilomakkeen paivitys, HaiPro -ilmoitus menettely seka ilmoi-
tusvelvollisuus tyossa havaituista epakohdista. Apuvalineiden huolto ajallaan, kuten
myos tarvittavat uusinnat. Huolehditaan laitteiden oikeaoppisesta kaytosta.

Riskien tunnistaminen

Miten henkilokunta, asiakkaat ja omaiset tuovat esille havaitsemansa epakohdat, laatu-
poikkeamat ja riskit mukaan lukien sosiaalihuoltolain 48 §:n mukainen ilmoitusvelvolli-
suus?

Meilla on kaytossa palautelaatikko, johon voi antaa palautetta ja ne kasitellaan tietyn
valiajoin. Omaiset ja asiakkaat voivat ilmaista havaitsemansa epakohdat suoraan henki-
lokunnalle, jolloin niihin voidaan puuttua heti. Henkilostopalaverissa kaydaan saannolli-
sesti lapi HaiPro ilmoitukset (HaiProsta enemman kerrottu myohemmin). Pohditaan yh-
dessa mahdollisia ratkaisuja, jotka mahdollisuuksien mukaan tehdaan mahdollisimman
pian. Jos muutokset vaativat suurempia taloudellisia resursseja, keskustellaan niista hoi-
vapalvelupaallikon kanssa ja tarvittaessa huomioidaan seuraavaan talousarvioehdotuk-
seen. Tarvittaessa ollaan yhteydessa tyoterveyshuoltoon ja tyosuojelupaallikkoon.

Miten asiakkaat ja omaiset tuovat esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja
riski?

He voivat antaa palautteen suoraan henkilokunnalle, lisaksi yhteytta voi ottaa myos sah-
kopostitse, soittamalla tai tekstiviestein. Asiakkaiden ympariston turvallisuudesta huo-
lehditaan ja epakohtiin puututaan. Tarvittaessa pyydetaan asiantuntija-apua, esim. Kiin-
teistoissa havaituista puutteista ollaan yhteydessa tilapalveluliikelaitokseen. Keskustel-




Kittilan kunta
Sosiaali- ja terveystoimi

laan aina asiakkaan ja omaisen kanssa tarvittavista toimista turvallisuuden paranta-
miseksi. Hankitaan asiakkaalle tarvittavat mm. siirtymisen- ja lilkkumisen apuvalineet.
Kirjallista palautetta on mahdollisuus antaa aina. Eteisaulassa on lukollinen postilaa-
tikko, johon palautetta voi myos jattaa. Nama palautteet kasittelee vastaava hoitaja
henkiloston kanssa.

Miten yksikossa kasitellaan haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet ja miten ne doku-
mentoidaan?

Henkilostopalaverissa kaydaan saannollisesti lapi HaiPro ilmoitukset (HaiPro on potilas-
/asiakasturvallisuutta vaarantavien tapahtumien raportointimenettely ja tietotekninen
tyokalu). Pohditaan yhdessa mahdollisia ratkaisuja, jotka mahdollisuuksien mukaan to-

teutetaan mahdollisimman pian. Jos muutokset vaativat suurempia taloudellisia resurs-
seja, keskustellaan niista hoivapalvelupaallikon kanssa ja tarvittaessa huomioidaan seu-
raavaan talousarvioehdotukseen. Tarvittaessa ollaan yhteydessa tyoterveyshuoltoon ja

tyosuojelupaallikkoon.

Korjaavat toimenpiteet
Kuvatkaa korjaavien toimenpiteiden seuranta ja kirjaaminen:

Toimenpiteista keskustellaan ja talla pyritaan estamaan tilanteiden toistuminen. Kay-
daan asiat henkilostopalaverissa, josta laaditaan muistio kaikille luettavaksi. Sahkopos-
tilla hoivapalvelupaallikolle, tyoterveyshuoltoon ja tyosuojelupaallikolle.

Korjaavien toimenpiteiden toimeenpano

Miten sovituista muutoksista tyoskentelyssa ja muista korjaavista toimenpiteista tiedote-
taan henkilokunnalle ja muille yhteistyotahoille?

Palavereissa ollut tieto kuuluu kaikille tyontekijoille, taman vuoksi kaytossa on muistiot
palavereista, jonka kirjoittaa puhtaaksi joko vastaava sairaanhoitaja tai sairaanhoitaja.
Hoitajat voivat lukea muistion kansliasta sille yhteisesti sovitusta paikasta.

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot
Ketka ovat osallistuneet omavalvonnan suunnitteluun?

Vastaava hoitaja, sairaanhoitaja, lahi- ja perushoitajat
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Kuka vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta (nimi ja yhteystiedot)

Vastaava hoitaja Marjaana Ahvonen

Omavalvontasuunnitelman seuranta
Miten yksikossa varmistetaan omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus?

Omavalvontasuunnitelma on osa perehdytysta, joka on liitteena perehdytyskansiossa.

Jokainen uusi tyontekija, myos opiskelijat perehdytetaan. Perehdytyksesta vastaa vas-
taava hoitaja, mutta perehdytys kuuluu jokaiselle tyoyhteison tyontekijalle. Opiskelijat
perehdyttavat heille nimetty ohjaaja/ohjaajat, jotka ovat aina sosiaali- ja terveysalan-
perustutkinnon opiskelleita. Omavalvontasuunnitelma paivitetaan, kun toiminnassa ta-
pahtuu palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia, kuitenkin vahin-
taan kerran vuodessa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelman pitaa olla julkisesti nahtavana yksikossa si-
ten, etta asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman
erillista pyyntoa tutustua siihen.

Missa yksikon omavalvontasuunnitelma on nahtavilla?

Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla perehdytyskansiossa, seka tietokoneilla Koivuko-
din yhteisella asemalla, josta jokainen tyontekija voi suunnitelman nahda seka lukea.
Koivukodilla yhteisella ilmoitustaululla on paivitetty omavalvontasuunnitelma. Myos kun-
nan omilla nettisivustoilla www.Kkittila.fi omavalvontasuunnitelma on kaikkien nahta-
villa.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi
Miten asiakkaan palvelun tarve arvioidaan - mita mittareita arvioinnissa kaytetaan?

Asiakkaan muuttaessa taloon hanelle laaditaan hoito- ja palvelusuunnitelma, jossa ovat
lasna asiakas, omainen, vastaava hoitaja, sairaanhoitaja ja omahoitaja. Hoito- ja palve-
lusuunnitelmaa tehdessa kartoitetaan asiakkaan kokonaistilanne, tarvittaessa ohjataan
ja avustetaan esim. elakkeensaajan hoitotuen hakemisessa. Hoito- ja palvelusuunnitelma
paivitetaan tarpeen mukaan, vahintaan puoli vuosittain.
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Kerrosten ilmoitustauluilla on sosiaaliasiamiehen yhteystiedot. Asiakkaasta tehdaan puo-
len vuoden valein RAI-toimintakyvyn arvio tai tarvittaessa aiemmin, mikali toimintakyky
olennaisesti muuttuu.

Miten asiakas ja/tai hanen omaistensa ja laheisensa otetaan mukaan palvelutarpeen ar-
viointiin?

Asiakkaan ja/tai omaisten valiton palaute kasitellaan mahdollisimman pian. Mikali pa-
laute koskee asiakkaan hoitoa, paivitetaan tarpeen mukaan hoito- ja palvelusuunni-
telma. Muuta asiaa koskeva palaute kasitellaan henkilostopalaverissa ja ryhdytaan tar-
vittaessa toimenpiteisiin. Mikali palaute koskee yksittaisen tyontekijan toimintaa, kes-
kustellaan ensin ko. tyontekijan kanssa ja tarvittaessa ryhdytaan asianmukaisiin toimen-
piteisiin.

Hoito- ja palvelussuunnitelma

Miten hoito- ja palvelusuunnitelma laaditaan, paivitetaan ja miten sen toteutumista seu-
rataan?

Hoito- ja palvelusuunnitelmat ovat sahkoisessa muodossa tietojarjestelmissa. Omahoita-
jat tekevat asukkaista RAl-arvioinnin, jonka jalkeen paivitetaan tai uudelle asiakkaalle
tehdaan uusi hoito- ja palvelusuunnitelma. Hoito- ja palvelusuunnitelmat paivitetaan
kuuden kuukauden valein, tarvittaessa useammin. Omahoitajat pitavat huolen hoito- ja
palvelusuunnitelmien paivittamisesta. Jokaisella asiakkaalla on omahoitaja pari, jotka
pitavat huolen omahoidettavan tarvittavista asioista.

Miten varmistetaan, etta asiakas saa riittavasti tietoa eri vaihtoehdoista ja miten asia-
kaan nakemys tulee kuulluksi?

Hoito- ja palvelusuunnitelman paivittamisessa ovat mukana asiakkaan omaiset, asiakas

itse, asiakkaan omahoitaja (mahdollisuuksien mukaan kaksi oma hoitajaa) ja sairaanhoi-
taja. Nain tulee monelta eri nakokulmalta asioita, joita yhdessa pohditaan ja etta asia-
kas tulee myos kuulluksi.

Miten varmistetaan, etta henkilokunta tuntee hoito- ja palvelusuunnitelman sisallon ja
toimii sen mukaisesti?
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Henkilokunta tekee itse hoito- ja palvelusuunnitelmat. Nama ovat sahkoisessa muodossa,

johon tyontekijat voivat itse perehtya.

Asiakkaan kohtelu
Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Miten yksikossa vahvistetaan asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvia asioita kuten
yksityisyytta, vapautta paattaa itse omista jokapaivaisista toimista ja mahdollisuutta yk-
silolliseen ja omannakoiseen elamaan?

Asiakkaan toivomukset ja tarpeet otetaan huomioon hoito- ja palvelusuunnitelmaa teh-
dessa, joka tehdaan yhdessa asiakkaan ja omaisten kanssa. Asiakkaan asioista keskustel-
laan vain hanen hoitoon osallistuvien tyontekijoiden kanssa. Hoitotoimet tehdaan asia-

toteutumisessa otetaan huomioon hanen kykynsa paattaa asioistaan (esim. dementoiva
sairaus). Tarvittaessa pyydetaan laakarin arvioi tilanteesta.

Mista itsemaaraamisoikeuden rajoittamista ja vahvistamista koskevia periaatteita yksi-
kossa on sovittu ja ohjeistettu?

Yksikossa on kulunvalvonta, eli asiakkaiden kulkua talon ulkopuolelle on rajoitettu
yleensa muistisairauden takia. Henkilokunta (tai omainen) on aina mukana, kun lahde-
taan talon ulkopuolelle ulkoilemaan tai asioimaan. Aidatulla sisapihalla asiakkaat voivat
kesaisin ulkoilla itsenaisesti. Asiakkaat, joilla ei ole eksymisen vaaraa seka kykenevat
hoitamaan asioitaan talon ulkopuolella saavat liikkua vapaasti kulunvalvonnasta huoli-
matta.

Joskus asiakkaan muistisairauden takia kaytetaan hygieniahaalaria. Hygieniahaalarin
kayttoon paadytaan, jos asiakas toistuvasti ohjauksesta huolimatta esim. sotkee ja/ tai
syo eritteita. Hygieniahaalarin kaytosta keskustellaan aina omaisen ja laakarin kanssa,
joka antaa luvan haalarin kaytolle, silla se on rajoittava toimenpide. Hoitajat kirjaavat
aina Lifecareen, jos hygieniahaalaria on jouduttu kayttamaan yksittaisella asiakkaalla,
asiakasturvallisuuden vuoksi.

Joskus asiakkaan turvallisuuden takia nostetaan sangynlaidat ylos ja/ tai kaytetaan esim.
turvavyota tuolissa. Se on aina viimeinen keino. Tasta tehdaan rajoituspaatos tietojar-
jestelma Lifecareen, jonka tekee laakari ja se on voimassa 3kk kerrallaan. Turvavyon
kayttoon annetaan joka kerta yksilolliset menettelytapaohjeet, jotka laakari kirjaa tie-
tojarjestelmaan. Hoitajat kirjaavat aina Lifecareen, jos sangyn laidat on nostettu ylos
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tai turvavyota on jouduttu kayttamaan yksittaisella asiakkaalla, asiakasturvallisuuden
vuoksi.

Mita rajoittavia valineita yksikossa kaytetaan?

Koivukodin rajoittavia valineita kaytetaan tarvittaessa ja naihin pyydetaan aina laaka-
rilta lupa. Asiakkailla on tarvittaessa sangyn laidat ylhaalla, sitomislupa pyoratuoliin /
geriatriseen tuoliin, hygieniahaalarit. Naihin on vain tilapaiset luvat, jotka pitaa tarvit-
taessa uusia ja uusinta pyydetaan laakarilta.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetellaan, jos epaasial-
lista kohtelua havaitaan?

Esimies keskustelee tapahtumasta tyontekijan ja ko. asiakkaan kanssa. Keskustelusta
laaditaan muistio. Mikali epaasiallinen kohtelu on ollut luonteeltaan vakava, keskuste-
luun otetaan mukaan kaikki osapuolet tarvittaessa myos hoivapalvelupaallikko ja/tai pe-
rusturvajohtaja. Tarpeen mukaan tyontekijalle annetaan suullinen huomautus tai kirjal-
linen varoitus.

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

Asiakkaan ja/ tai omaisten valiton palaute kasitellaan mahdollisimman pian. Mikali pa-
laute koskee hanen hoitoaan, paivitetaan tarpeen mukaan hoito- ja palvelusuunnitelma.
Muuta asiaa koskeva palaute kasitellaan henkilostopalaverissa ja ryhdytaan tarvittaessa
toimenpiteisiin.

Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittami-
seen

Eri-ikaisten asiakkaiden ja heidan perheidensa ja laheistensa huomioon ottaminen on
olennainen osa palvelun sisallon, laadun, asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan kehitta-
mista. Koska laatu ja hyva hoito voivat tarkoittaa eri asioita henkilostolle ja asiakkaalle,
on systemaattisesti eritavoin keratty palaute tarkeaa saada kayttoon yksikon kehittami-
sessa. Asiakkaan ja omaisten osallisuus tarkoittaa heidan nakemyksensa ja toiveidensa
huomioon ottamista kaikissa palveluun ja toiminnan kehittamiseen liittyvissa tilanteissa.




Kittilan kunta
Sosiaali- ja terveystoimi

Palautteen keraaminen, kasittely ja hyodyntaminen toiminnan kehittamisessa

Miten asiakkaat ja heidan laheisensa osallistuvat yksikon toiminnan, laadun ja omaval-
vonnan kehittamiseen? Miten ja miten usein asiakaspalautetta kerataan?

Asiakastyytyvaisyyskysely, joka lahetetaan jokaiselle asukkaalle ja omaiselle taytetta-
vaksi, tehdaan vuosittain vuodesta 2020 alkaen. Tulokset kasitellaan ensin hoivapalvelu-
paallikon johdolla vastaavan hoitajan kanssa, joka edelleen kasittelee ne henkiloston
kanssa.

Miten saatua palautetta hyodynnetaan toiminnan kehittamisessa?

Saadusta palautteesta keskustellaan kuukausittain jarjestettavissa palavereissa, jolloin
voidaan hyodyntaa palautetta toiminnan kehittamisessa.

Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohte-
luun ilman syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yk-
sityisyyttaan kunnioittaen. Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun liittyvat paatokset teh-
daan ja toteutetaan asiakkaan ollessa palvelujen piirissa. Palvelun laatuun tai saa-
maansa kohteluun tyytymattomalla asiakkaalla on oikeus tehda muistutus toimintayksi-
kon vastuuhenkilolle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa
myos hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on
kasiteltava asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja: Vastaava hoitaja Marjaana Ahvonen

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista

Kittilan kunta ostaa sosiaaliasiamiehen palvelut Merikratos Sosiaalipalvelut Oy:lta. Neu-
voa asiakasta asiakaslain soveltamiseen liittyvissa asioissa, avustaa muistutuksen ja kan-
telun teossa, tiedottaa asiakkaan oikeuksista, toimia asiakkaan oikeuksien edistamiseksi
ja toteuttamiseksi, seurata asiakkaan oikeuksien ja aseman kehitysta kunnissa ja antaa
siita selvityksen vuosittain kunnanhallitukselle, sosiaaliasiamiehen tehtava on neuvoa-
antava, sosiaaliasiamies ei tee paatoksia eika myonna etuuksia. Han ei voi myoskaan
muuttaa viranomainen tekemia paatoksia.
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Sosiaaliasiamiehet: Sointula Maija-Kaisa, Saarinen Sanna

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saatavista palveluista

Kuluttajaneuvonta on valtion jarjestamaa palvelua. Kuluttajaneuvonnasta saat lisaa tie-
toa osoitteesta http://www.kuluttajaneuvonta.fi

Miten yksikon toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatokset kasi-
tellaan ja huomioidaan toiminnan kehittamisessa?

Vastaava hoitaja ottaa asiat puheeksi, niista keskustellaan yhdessa henkilokunnan kanssa
ja naista muistutuksista, kanteluista tai muista valvontapaatoksista tehdaan toimintaa
kehitettavaa jottei samat asiat toistu.

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle 1-3 kuukautta

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA
Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Miten palvelussa edistetaan asiakkaiden fyysista, psyykkista, kognitiivista ja sosiaalista
toimintakykya seka osallisuutta?

Koivukodilla kaytetaan kuntouttavaa tyootetta. Asiakasta kannustetaan kayttamaan jal-
jella olevia voimavaroja, hanta avustetaan seka hoidetaan hoito- ja palvelusuunnitelman
mukaisesti, avustetaan apuvalineiden hankinnassa, keskustellaan asiakkaan ja omaisten
kanssa, kannustetaan osallistumaan talon kuntoutus- ja viriketoimintaan seka sosiaali-
seen kanssakaymiseen, mutta kunnioitetaan myos omaa tilaa ja rauhaa. Tarvittaessa
avustetaan sosiaalisten etuuksien hakemisessa ja asioinnissa. Ulkoiluun on mahdollisuus
paivittain avustettuna.

Liikunta-, kulttuuri- ja harrastustoiminnan toteutuminen:

Koivukodissa kay saannollisesti Kansalaisopiston ryhmia, jotka jarjestavat asukkaille lii-
kunta- kulttuuri- seka harrastustoiminnan virikkeita. Hoitajat toteuttavat myos viriketoi-
mintaa saannollisesti.
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Miten asiakkaiden toimintakykya, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien ta-
voitteiden toteutumista seurataan?

RAl-arvioinnit, hoito- ja palvelusuunnitelmat, FRAT tehdaan saannollisesti, MNA seka
MMSE.

Ravitsemus
Miten yksikon ruokahuolto on jarjestetty?

Ruokailuajat; aamupala kello 8-10, lounas kello 11.30-13.00, kahvi kello 14.00, paivalli-
nen kello 16.30 ja iltapala kello 19.00-20.00, lisaksi halukkaille on tarjolla yopalaa ja
esim. hedelmia on tarjolla ympari vuorokauden. Lounas syodaan terveyskeskuksen ruoka-
salissa, muutoin ruokailut tapahtuvat kerroksissa. Omatoimiset asiakkaat voivat kerata
itse ruoka-annoksen linjastosta. Ruokailusta pyritaan tekemaan rauhallinen ja miellyt-
tava hetki. Pyritaan huomioimaan asiakkaiden mieltymyksia, sairauksia ja niiden aiheut-
tamia rajoituksia, esim. tilataan asiakkaiden haluamia elintarvikkeita.

Asiakkaan kunto huomioiden ateria voidaan tarvittaessa vieda asiakkaan huoneeseen,
mutta pyritaan kuntouttavaan tyootteeseen ja ohjaamaan asiakas yhteiseen ruokailuti-
laan.

Miten asiakkaiden erityiset ruokavaliot ja rajoitteet otetaan huomioon?

Ruokailussa on kaytossa asiakkaiden omat ruokakortit, johon laitettu ruokavaliot ja mah-
dolliset allergiat, seka mieltymykset mita tykkaa syoda. Aina otetaan huomioon asiak-
kaan uskonnolliset syyt liittyen ruokavalioon. Huomioidaan yksilollisesti ruoan rakenne,
minkalaista asiakas pystyy syomaan. Tahan vaikuttaa esim. asiakkaan suun hyvinvointi.

Miten asiakkaiden riittavaa ravinnon ja nesteen saantia seka ravitsemuksen tasoa seura-
taan?

Asiakkaille tarjotaan saannollisesti ravintoa ja nesteita. Joka aterialla tarjotaan kaksi la-
sillista nesteita, lisaksi juomista saa pyydettaessa lisaa. Kesaaikana nesteensaantia te-
hostetaan. Asiakkaiden painoja seurataan 1 x kk tai tarvittaessa useammin. Tarvittaessa
keskustellaan laakarin kanssa esim. asiakkaan ruokahaluun liittyvista muutoksista. RAl:ta
tehdessa kartoitetaan aliravitsemusriskia, Mini Nutrition -testi, tarv. nestelista.

Tarvittaessa tehdaan ravitsemusta edistava yksilollinen suunnitelma.
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Hygieniakaytannot

Miten yksikossa seurataan yleista hygieniatasoa ja miten varmistetaan, etta asiakkaiden
tarpeita vastaavat hygieniakaytannot toteutuvat laadittujen ohjeiden ja asiakkaiden
hoito- ja palvelusuunnitelmien mukaisesti?

Sairaanhoitaja vastaa yhdessa Koivukodin hygieniavastaavan kanssa hygieniaperehdytyk-
sesta seka ohjauksesta ja koulutuksesta Koivukodilla. Jokainen huolehtii hyvasta kasi hy-
gieniastaan, kayttaa suojaimia ohjeiden mukaisesti ja noudattaa annettuja ohjeita sai-
raalabakteeria kantavien asukkaiden hoidossa. Asiakkaat saavat kausi-influenssa rokot-
teen seka muut kausi rokotteet halutessaan.

Tyontekijoita ohjeistetaan ottamaan tartuntatautilain mukaiset rokotteet. Epidemiati-
lanteissa huomioidaan asiakkaiden ja henkilokunnan altistuminen. Eristystilanteissa toi-
mitaan LKS:n infektio- ja sairaalahygieniayksikon seka terveyskeskuksen ohjeiden mu-
kaan.

Infektioiden torjunta huomioidaan joka paivaisessa tyoskentelyssa. Toimitaan tavan-
omaisten varotoimien mukaan. Koronaepidemian vuoksi Koivukodilla on ohjeistettu hoi-
tajat hyvaan kasihygieniaan seka kasvomaskin kayttoon maaliskuusta 2020 alkaen.

Vierailut on sallittu, niissa on ohjeistettu myos hyvaan kasihygieniaan ja kasvomaskin
kayttoon koko vierailun ajan. Ohjetta paivitetaan tarvittaessa LSHP:n infektiolaakarin
ohjeen mukaiseksi.

Miten infektioiden ja tarttuvien sairauksien leviaminen ennaltaehkaistaan?

Huolehditaan hyvasta kasihygieniasta ja yleisesta puhtaudesta pidetaan huolta. Ko-
ronapandemian vuoksi tyontekijoilla on kaytossaan Kirurgiset suu-nenasuojat maalis-
kuusta 2020 alkaen. Tarttuvan taudin ehkaisemiseksi asukas voidaan eristaa omaan huo-
neeseensa tartuntataudeista vastaavan laakarin ohjeen mukaan.

Miten yksikon siivous ja pyykkihuolto on jarjestetty?

Pyykit kerataan pyykkisakkeihin, jotka toimitetaan pesulaan tai pestaan paikan paalla.
Koivukodilla kaytetaan pesulapalvelut 3x/vko. Pieni pyykkihuolto tapahtuu Koivukodilla.

Yksikossa toimii yksi laitoshuoltaja, joka on toissa viisi paivaa viikossa ja toinen laitos-
huoltaja kay kaksi paivaa viikossa, tarvittaessa saadaan lisaapua.

Jatteet kerataan ensin jatekarryissa oleviin sakkeihin, sakit viedaan roskakatokseen tai
jateastiaan. Laakejatteet toimitetaan ohjeiden mukaan terveyskeskuksen apteekkiin
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havitettavaksi. Neulat yms. ongelmajatteet kerataan erillisiin astioihin, jotka havitetaan
ohjeiden mukaan.

Miten henkilokunta on koulutettu/perehdytetty yksikon puhtaanapidon ja pyykkihuollon
toteuttamiseen ohjeiden ja standardien mukaisesti?

Jokaisella tyontekijalla on suoritettuna hygieniapassi. Perehdytyksessa huomioidaan yk-
sikon puhtaanapito seka pyykkihuolto. Hygieniakansiossa on tyontekijoille tietoa puhtaa-

napidosta.

Terveyden- ja sairaanhoito

Palvelujen yhdenmukaisen toteutumisen varmistamiseksi on yksikolle laadittava toimin-
taohjeet asiakkaiden suun terveydenhoidon seka kiireettoman ja kiireellisen sairaanhoi-
don jarjestamisesta. Toimintayksikolla on oltava ohje myos akillisen kuolemantapauksen
varalta.

Miten varmistetaan asiakkaiden suunhoitoa, kiireetonta sairaanhoitoa, kiireellista sai-
raanhoitoa ja akillista kuolemantapausta koskevien ohjeiden noudattaminen?

Asianmukainen perehdytys ko. tapauksiin. Kuolemantapauksien varalle ohjeistus laake-
huoneen ilmoitustaululla. Saannolliset suuhygienistin tarkastukset, paivittainen suun-
hoito. Hammaslaakari kay tarpeen mukaan.

Hoitajat seuraavat ja kirjaavat asiakkaiden terveydentilaa paivittain ja muuttuvissa ti-
lanteissa, laakaria konsultoidaan tarvittaessa tai kysytaan neuvoa tk:n vuodeosastolta
hoitolinjaukset huomioiden. Hatatilanteissa soitetaan 112.

Miten pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveytta edistetaan ja seurataan?

Hoidossa ja hoivassa toimitaan kuntouttava tyoote huomioiden. Laakarinkierrot ovat ker-
ran kuukaudessa, soittoajat ovat kerran viikossa. Asiakkaiden vuosikontrollit jarjestetaan
kerran vuodessa. Hoitajat seuraavat paivittaisessa tyossaan asiakkaiden vointia. Kaytossa
saannolliset RAI -toimintakykyarvioinnit.

Kuka yksikossa vastaa asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta?

Kaikki sosiaali- ja terveysalan peruskoulutuksen saaneet lahi- ja perushoitajat, sairaan-
hoitaja.
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Laakehoito
Miten laakehoitosuunnitelmaa seurataan ja paivitetaan?

Laakehoitosuunnitelma paivitetaan kerran vuodessa, laakehoitosuunnitelma nakyvissa
Koivukodin yhteisessa tietokoneen kansioissa seka paperisena laakehuoneesta.

Kuka vastaa laakehoidosta?

Laakehoidosta vastaa sosiaali- ja terveysalan perustutkinnon kayneet tyontekijat, nimi-
kesuojatut lahihoitajat seka laillistetut sairaanhoitajat. Paivittaisessa tyoskentelyssa
laakkeita saa antaa asiakkaille vain hoitajat, jotka ovat suorittaneet hyvaksytysti laake-
luvat. Joka vuorossa tulee olla laakeluvallinen hoitaja turvaamaan asiakkaille oikean laa-

kehoidon toteutumisen.

Monialainen yhteistyo

Miten yhteistyo ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosi-
aali- ja terveydenhuollon palvelunantajien ja eri hallinnonalojen kanssa on jarjestetty?

Potilastietojarjestelman kautta tiedonkulku seka yhteistyo onnistuu teknologisesti, aina
myos voidaan soittaa tai kayda kysymassa eri toimialojen henkilokunnalta.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Miten yksikko kehittaa valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi ja miten yh-
teistyota tehdaan muiden asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaiset ja toimijoiden
kanssa?

Palo- ja pelastusharjoituksia pidetaan saannollisin valiajoin, oisin ykiskoissa kay Securi-
tacsen vartija tarkistamassa kaiken olevan hyvin. Tulvasuunnitelmat tehdaan vuosittain
suurtulvan varalta.

Asiakasturvallisuuden parantamiseksi kaytossa Haipro-ilmoitukset ja naiden saannollinen

lapikaynti.
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Henkilosto

teet

Henkilostosuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsaadanto, kuten
esimerkiksi yksityisessa paivahoidossa varhaiskasvatuslaki ja paivahoitolaki ja lastensuo-
jeluyksikoissa lastensuojelulaki seka sosiaalihuollon ammattihenkiloista annettu laki,
joka tuli voimaan 1.3.2016. Jos toiminta on luvanvaraista, otetaan huomioon myos lu-
vassa maaritelty henkilostomitoitus ja rakenne. Tarvittava henkilostomaara riippuu asi-
akkaiden avun tarpeesta, maarasta ja toimintaymparistosta. Sosiaalipalveluja tuotta-
vissa yksikoissa huomioidaan erityisesti henkiloston riittava sosiaalihuollon ammatillinen
osaaminen.

Omavalvontasuunnitelmasta pitaa kayda ilmi, paljonko yksikossa toimii hoito- ja hoiva-
henkilostoa, henkiloston rakenne (eli koulutus ja tyotehtavat) seka minkalaisia periaat-
teista on sovittu liittyen sijaisten/varahenkiloston kayttoon. Julkisesti esilla pidettavaan
suunnitelmaan ei kirjata tyontekijoiden nimia vaan henkiloston ammattinimike, tyoteh-
tavat, henkilostomitoitus ja henkiloston sijoittuminen eri tyovuoroihin. Suunnitelmaan
kuuluu kirjata myos tieto siita, miten henkilostovoimavarojen riittavyys varmistetaan
myos poikkeustilanteissa.

Mika on yksikon hoito- ja hoivahenkiloston maara ja rakenne?

Vastaava hoitaja 1, sairaanhoitaja 1, perus- ja lahihoitajia 19, yht. 21

Mitka ovat sijaisten kayton periaatteet?

Sijaisia palkataan tarpeen mukaan eri pituisiin sijaisuuksiin kuten sairauspoissaolot, vuo-
silomat, palkattomat tyolomat, opintovapaat seka muut tyolomat.

Miten henkilostovoimavarojen riittavyys varmistetaan?

Koivukodilla hoitajamitoitus on riittava.

Henkilostopalaverit pyritaan pitamaan kerran kuukaudessa, tarvittaessa useammin

- Kehittamisiltapaivat, mielellaan kaksi kertaa vuodessa.

- Kaksi kertaa vuodessa jarjestetyt TYKY- iltapaivat

- Kehityskeskustelut joka vuosi

- Tarvittaessa tyonohjausta
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Miten varmistetaan vastuuhenkiloiden/lahiesimiesten tehtavien organisointi siten, etta
lahiesimiestyohon on riittavasti aikaa?

Vastaavien hoitajien tyoajasta on 50% hallintoa ja 50% hoivatyota.

Miten varmistetaan riittava tuki- ja avustavissa tyotehtavissa tyoskentelevien henkilos-
ton maara?

Palkataan tyollisyysvaroin henkiloita avustaviin tyotehtaviin.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet
Mitka ovat yksikon henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet?

Avoimista toimista ja pidempiaikaisista sijaisuuksista ilmoitetaan mol.fi sivuilla ja Kitti-
lan kunnan nettisivuilla seka Kuntarekryn sivuilla. Lyhytaikaisiin sijaisuuksiin kaytetaan
ensisijaisesti vanhus- ja vammaispalvelun varahenkiloita, jotka varataan yhteisesta va-
rauslistasta. Muihin sijaisuuksiin kuten vuosilomiin rekrytoidaan sijaiset aiemmin olleista
sijaisista ja/tai tyonhakuilmoituksen kautta. Patevyys varmistetaan tarkistamalla alkupe-
raiset koulu- ja tyotodistukset, henkilollisyystodistus seka tarkistamalla rekisteroitymis-
numero Terhikista ja/tai Suosikista.

Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon erityisesti asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa
tyoskentelevien soveltuvuus ja luotettavuus?

Hakijan tulee toimittaa rikosrekisteriote. Arvioidaan erikseen soveltuvuus tapauskohtai-
sesti. Sosiaali- ja terveysalan koulutukseen on paasykokeet, joissa on soveltuvuuskokeet
seka psykologin haastattelu.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Miten huolehditaan tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytyksesta asiakastyohon ja
omavalvonnan toteuttamiseen.

Uuden tyontekijat ja opiskelijoiden perehdytyksesta huolehtivat koulutettu henkilo-
kunta, jotka opettavat, ohjaavat ja perehdyttavat. Jokaiselle uudelle tyontekijalle on
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varmistettu muutama perehdytyspaiva, jolloin han on hoitotyon mitoituksessa ylimaarai-
sena tyontekijana. Opiskelijat toimivat aina koulutetun henkilokunnan kanssa.
Koivukodilla on perehdytyskansio, joka sisaltaa tietoa Koivukodin henkilostolle. Pereh-
dyttamissuunnitelma on lomake muodossa, se annetaan uudelle tyontekijalle.

Miten henkilokunnan taydennyskoulutus jarjestetaan?

Henkilokunnalle jarjestetaan erilaisia koulutusmahdollisuuksia, joihin osallistutaan joko
itse tai esimiehen maarayksesta. Nain varmistetaan, etta jokainen saa koulutuksia tietyn
verran kuukaudessa, tassa toimitaan tasapuolisesti, joten kaikkien on kaytava koulutuk-
sissa.

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Miten henkilokunnan velvollisuus tehda ilmoitus asiakkaan palveluun liittyvista epakoh-
dista tai niiden uhista on jarjestetty ja miten epakohtailmoitukset kasitellaan seka tie-
dot siita, miten korjaavat toimenpiteet toteutetaan yksikon omavalvonnassa? (katso luku
3 Riskienhallinta).

Ilmoitukset tehdaan joko lahiesimiehelle, hoivapalvelupaallikolle tai perusturvajohta-
jalle. Ne kasitellaan yksikko/tapauskohtaisesti ja tarvittavat korjaavat toimenpiteet py-
ritaan tekemaan viipymatta. Tarpeen mukaan asia kaydaan myos ko. yksikkoa koskevan
henkilokunnan kanssa henkilostopalaverissa. Tarvittaessa ilmoituksen voi tehda myos
suoraan aluehallintovirastolle (AVI).

Toimitilat

Muita kysymyksia suunnittelun tueksi:
— Mita yhteisia/julkisia tiloja yksikossa on ja ketka niita kayttavat?
— Miten asukas voi vaikuttaa oman huoneensa/asuntonsa sisustukseen
— Kaytetaanko asukkaan henkilokohtaisia tiloja muuhun tarkoitukseen, jos asukas on
pitkaan poissa.

Tilojen kayton periaatteet

Molemmissa kerroksissa on kaksi yhteista oleskelutilaa; toinen olohuone ja toinen olo-
huoneruokailutila, jossa harrasteryhmat kokoontuvat. Kerroksissa on myas yhteinen
huuhtelu-/pyykkihuone, jonka eteistilassa sailytystila kaappeineen.
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Alakerrassa on sauna- pesutila, joka on myos ylakerran asiakkaiden kaytossa. Jokaisella
huoneistolla on oma hakkivarasto. Koivukoti kayttaa terveyskeskuksen ruokasalia. Ala-
kerrassa on vaestonsuoja seka sprinkleri- ja sahkohuoneet.

Asiakkaat saavat sisustaa oman huoneensa haluamallaan tavalla omaisten kanssa.

Henkilokohtaisia tiloja ei kayteta muuhun tarkoitukseen niin kauan kun asiakas asuu yk-
sikossa.

Teknologiset ratkaisut

Mita kulunvalvontaan ja asiakkaiden omaan kayttoon tarkoitettuja teknologisia ratkai-
suja yksikolla on kaytossaan?

Tyontekijoilla on yleisavaimien yhteydessa kulkuluvallinen latka, jolla paasee kulkemaan
Koivukodissa mihin vain. Asiakkailla on kaytossaan erilaisia turvallisuutta tuovia teknolo-
gisia ratkaisuja, kuten Miratellin turvapuhelimet, joista halytykset tulevat hoitajien dec-
teihin. Liikuntarajoitteisilla asiakkailla on huoneidensa oviin saadin, jolla he pystyvat
avaamaan oven. Lisaksi on liiketunnistimia, joista halytys suoraan hoitajapuhelimeen
seka tallentavat kamerat ympari taloa myos pihapiirissa.

Miten asiakkaiden henkilokohtaisessa kaytossa olevien turva- ja kutsulaitteiden toimi-
vuus ja halytyksiin vastaaminen varmistetaan?

Laitteet testataan asennuksen yhteydessa ja myohemmin saannollisin valiajoin. Mikali
laitteissa esiintyy vikoja, ollaan palvelun tarjoajaan heti yhteydessa.

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot?

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaa koko henkilokunta, myos etta lait-
teet ovat oikein kytkettyja. Epakuntoisista laitteista ilmoitetaan turvapuhelimien jarjes-
telmien hallinnoijalle. Yksikossa on nimetyt hoitajat, joiden vastuualueeseen kuuluvat
turvalaitteet.

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeita koskeva ohjaus ja valvonta siirtyi Valviralta
vuoden 2020 alussa Fimealle. Terveydenhuollon laitteiden kayttoon, huoltoon ja kayton
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kaiseminen on omavalvonnassa huomioon otettava asia.

Sosiaalihuollon yksikoissa kaytetaan paljon erilaisia terveydenhuollon laitteiksi ja tarvik-
keiksi luokiteltuja valineita ja hoitotarvikkeita, joihin liittyvista kaytannoista saadetaan
terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetussa laissa (629/2010). Terveydenhuol-
lon laitteella tarkoitetaan instrumenttia, laitteistoa, valinetta, ohjelmistoa, materiaalia
tai muuta yksinaan tai yhdistelmana kaytettavaa laitetta tai tarviketta, jonka valmistaja
on tarkoittanut muun muassa sairauden tai vamman diagnosointiin, ehkaisyyn, tarkkai-
luun, hoitoon, lievitykseen tai anatomian tai fysiologisen toiminnon tutkimukseen tai
lasangyt, nostolaitteet, verensokeri-, kuume- ja verenpainemittarit, kuulolaitteet, haa-
vasidokset ym. vastaavat.

Terveydenhuollon ammattimaista kayttajaa koskevat velvoitteet on maaritelty laissa
(24-26 §). Organisaation on nimettava vastuuhenkilo, joka vastaa siita, etta yksikossa
noudatetaan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annettua lakia ja sen nojalla an-
nettuja saadoksia.

Miten varmistetaan asiakkaiden tarvitsemien apuvalineiden ja terveydenhuollon laittei-
den hankinnan, kayton ohjauksen ja huollon asianmukainen toteutuminen?

Tarvikkeita ja apuvalineita hankitaan tarpeen mukaan talousarvion puitteissa. Kiireelli-
set hankinnat tehdaan viipymatta. Fysioterapeuttien kautta varmistetaan asiakkaiden
tarvittavien apuvalineiden seka terveydenhuollon laitteiden hankkiminen. Apuvalineiden
ja laitteiden kayton ohjaa fysioterapeutti, jolloin apuvalineet ovat kaytettyina oikein.
Fysioterapeutit ohjaavat seka kouluttavat hoitajat. Myos satunnaisesti voi olla tiettyjen
apuvalineiden firmoilta henkilokunta ohjaamassa apuvalineen kayttoa.

Miten varmistetaan, etta terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehdaan asianmukai-
set vaaratilanneilmoitukset?

Henkilokunnan ajantasainen informointi ja perehdytys. Vaaratilanteista tulee tehda
HaiPro-ilmoitus viipymatta.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot

Hoivapalvelupaallikko, puh. 0400 330 655

Yksikoiden lahiesimiehet
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8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Henkilotiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolli-
seen henkiloon liittyvia tietoja. Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluon-
henkilotietoryhmiin ja niiden kasittely on mahdollista vain tietyin edellytyksin. Hyvalta
tietojen kasittelylta edellytetaan, etta se on suunniteltua koko kasittelyn ajalta asiakas-
tyon kirjaamisesta alkaen arkistointiin ja tietojen havittamiseen saakka. Kaytannossa so-
siaalihuollon toiminnassa asiakasta koskevien henkilotietojen kasittelyssa muodostuu
lainsaadannossa tarkoitettu henkilorekisteri. Henkilotietojen kasittelyyn sovelletaan
EU:n yleista tietosuoja-asetusta (EU) 2016/679. Taman lisaksi on kaytossa kansallinen
tietosuojalaki (1050/2018), joka taydentaa ja tasmentaa tietosuoja-asetusta. Henkilotie-
tojen kasittelyyn vaikuttaa myos toimialakohtainen lainsaadanto.

Rekisterinpitajalla tarkoitetaan sita tahoa, joka yksin tai yhdessa toisten kanssa maarit-

telee henkilotietojen kasittelyn tarkoitukset ja keinot. Henkilotietojen kasittelijalla tar-
koitetaan esimerkiksi yksikkoa/palvelua, joka kasittelee henkilotietoja rekisterinpitajan

lukuun. Rekisterinpitajan tulee ohjeistaa mm. alaisuudessaan toimivat henkilot, joilla on
paasy tietoihin (tietosuoja-asetus 29 artikla).

Tietosuoja-asetuksessa saadetaan myos henkilotietojen kasittelyn keskeisista periaat-

teista. Rekisterinpitajan tulee ilmoittaa henkilotietojen tietoturvaloukkauksista valvon-
taviranomaiselle ja rekisteroidyille. Rekisteroidyn oikeuksista saadetaan asetuksen 3 lu-
vussa, joka sisaltaa myos rekisteroidyn informointia koskevat saannot. Tietosuojavaltuu-
tetun toimiston verkkosivuilta loytyy kattavasti ohjeita henkilotietojen asianmukaisesta

kasittelysta.

Terveyden ja hyvinvoinnin laitos (THL) on antanut sosiaali- ja terveydenhuollon yksi-
koille viranomaismaarayksen (2/2015) sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sah-
koisesta kasittelysta annetun lain 19h §:ssa saadetysta tietojarjestelmien kaytolle ase-
tettujen vaatimusten omavalvonnasta. Tietojarjestelmien omavalvontasuunnitelma on
erillinen asiakirja, jota ei ole saadetty julkisesti nahtavana pidettavaksi, mutta on osa
yksikon omavalvonnan kokonaisuutta.

Asiakastyon kirjaaminen

Asiakastyon kirjaaminen on jokaisen ammattilaisen vastuulla. Kirjaamisvelvoite alkaa,
kun sosiaalihuollon viranomainen on saanut tiedon henkilon mahdollisesta sosiaalihuollon
tarpeesta tai kun yksityinen palveluntuottaja alkaa toteuttaa sosiaalipalvelua sopimuk-
sen perusteella. Kirjaamisvelvoitteesta on saadetty laissa sosiaalihuollon asiakasasiakir-
joista (254/2015) 4 8:ssa. Yksittaisen asiakkaan asiakastietojen kirjaaminen on jokaisen
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ammattihenkilon vastuulla ja edellyttaa ammatillista harkintaa siita, mitka tiedot kussa-

min asiakirjarakenteiden avulla, joista THL tulee vuoden 2020 aikana antamaan asiaa
koskevan maarayksen. Lain 3 luvussa saadetaan asiakasasiakirjoihin kirjattavista perus-
tiedoista.

Miten tyontekijat perehdytetaan asiakastyon kirjaamiseen?

Meilla on koulutukset kirjaamiseen kuuluvissa asioissa, paakayttajat ohjeistavat ja neu-
vovat aina tarvittaessa. Heihin saa ottaa aina tarvittaessa yhteytta. Henkilokunta pereh-
dyttaa asiakastyonkirjaamiseen uudet tyontekijat seka opiskelijat. Opiskelijoiden kirjaa-
minen on aina nimetyn ohjaajan tunnuksien alla.

Miten varmistetaan, etta asiakastyon kirjaaminen tapahtuu viipymatta ja asianmukai-
sesti?

Joka vuorossa kirjataan jokaisesta asiakkaasta tarvittavat asiat viipymatta. Kirjaaminen

on saannollista. Yksikossa on sovittu, etta kaikki asiakkaan tilassa tapahtuva poikkeama

kirjataan, myoskin omaisten kanssa kaydyt keskustelut. Jokaisesta asiakkaasta tulee olla
kirjausmerkinta vahintaan kerran paivassa Lifecare:n ASPAL lomakkeella.

Jokaisella tyontekijalla on omat tunnukset koneelle kirjautumiseen ja Lifecare-jarjestel-
maan. Tunnuksia ei luovuteta kenellekaan muulle. Jokainen tyontekija suorittaa tieto-
turvatentin kolmen vuoden valein.

Miten varmistetaan, etta toimintayksikossa noudatetaan tietosuojaan ja henkilotietojen
kasittelyyn liittyva lainsaadantoa seka yksikolle laadittuja ohjeita ja viranomaismaarayk-
sia?

Toimintayksikossamme on tietosuojajatteelle tarkoitetut paikat, jotka ovat aina luki-

tussa tilassa. Silppuriin vietavat paperit viedaan lukolliseen astiaan, joka tyhjennetaan
tietyn valiajoin. Henkilokunta suorittaa tietoturvatentit.

Miten huolehditaan henkiloston ja harjoittelijoiden henkilotietojen kasittelyyn ja tieto-
turvaan liittyvasta perehdytyksesta ja taydennyskoulutuksesta?

Koivukodilla taytetaan jokaisen uuden tyontekijan tai opiskelijan tullessa salassapito- ja
vaitiolovelvollisuus lomakkeet, joihin tulee allekirjoitukset. Salassapito- ja vaitiolovel-
vollisuudesta kerrotaan aina myos suullisesti. Jokainen tyontekija suorittaa saannollisesti
tietoturvatentit seka koulutukset.
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Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Hoivapalvelupaallikko

Lanssitie 5, 99100 Kittila
puh. 0400 330 655

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya koskeva seloste?

Kyla X  Ei[]

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Yksikkokohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittamisen tarpeista
saadaan useista eri lahteista. Riskinhallinnan prosessissa kasitellaan kaikki epakohtail-

moitukset ja tietoon tulleet kehittamistarpeet ja niille sovitaan riskin vakavuuden mu-
kaan suunnitelma, miten asia hoidetaan kuntoon.

Toiminnassa todetut kehittamistarpeet

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.

Paikka ja paivays Kittild, 20.6.2022

Allekirjoitus Hoivapalvelupaallikko Katja Hietanen
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