POYTYA

POYTYAN KUNTA/KOTIHOITO OMAVALVONTASUUNNITELMA

1. PALVELUJEN TUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palvelujen tuottaja
|:| Yksityinen palvelujen tuottaja

|X| Kunta

Palvelujen tuottajan nimi Kunnan nimi
Poytyan kunta Poytya
Palvelumuoto ja asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan Sijaintikunta
Sosiaalipalvelut Poytya

Sijaintikunnan yhteystiedot
Turuntie 639, 21870 Riihikoski

Palvelujen tuottajan virallinen nimi
Pdytyan kunta

Palvelujen tuottajan Y-tunnus
1929519-5

Toimintayksikdn nimi
Pdytyan kotihoito

Toimintayksikdn postiosoite
Turuntie 639

Postinumero
21870

Postitoimipaikka
Riihikoski

Toiminnasta vastaavan henkilén nimi
Perusturvajohtaja Eveliina Kiiski

Puhelin
040-0347783

Postiosoite
Turuntie 639

Postinumero
21870

Postitoimipaikka
Riihikoski

Sahkoposti
eveliina.kiiski@poytya.fi

Toimilupatiedot (yksityiset sosiaalipalvelut)

Aluehallintoviraston/Valviran luvan mydntamisajankohta
(yksityiset ymparivuorokautista toimintaa harjoittavat yksikot)

Muutosluvan myontéamisen ajankohta

liImoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

Kunnan p&atos ilmoituksen vastaanottamisesta ajankohta

Aluehallintoviraston rekisterdintipaétds ajankohta

Vastuuvakuutuksen voimassaolo (todennettava pyydettdessa)

2. TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
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Toiminta-ajatus

Kotihoidon toiminta-ajatuksena on mahdollistaa asiakkaan turvallinen asuminen ja inhimillinen eldama kodissaan ja
elamanpiirissdan. Toimintamme perustuu asiakkaan yksiléllisiin tarpeisiin, joihin vastaamme erilaisilla palveluilla, joita
toteutamme kuntouttavan ja voimavaralahtoisen tyotteen periaatteita noudattaen. Teemme yhteisty6té laheisten ja muiden
tahojen kanssa.

Arvot ja toimintaperiaatteet
Toimintaamme ohjaavat seuraavat arvot:

e Asiakaslahtoisyys
Toimintamme tavoitteena ovat asiakkaan tarpeet ja toiveet, joiden perusteella suunnittelemme palvelut yhdessa
asiakkaan kanssa seka toteutamme ne asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja persoonallisuutta kunnioittaen.
Tavoitteenamme on asiakkaan kokonaisvaltainen selviytyminen arjessa. Ystavallisyys ja avoimuus seka rehellisyys
kuvaavat kotihoidon toimintaa ja hoitajia.

e Ammattitaito
Henkilokuntamme on ammattitaitoista seka palveluhenkista. Toimimme alueittain kotihoidon tiimeissa, toinen
toistamme arvostaen seka avustaen, ammattitaitoamme jakaen. Asiakaspalvelutydssd annamme aikaa asiakkaalle
tasapuolisesti. Lisdkoulutus ja tarvittaessa tyonohjaus pitéavat ylld ammattitaitoamme seka tydhyvinvointiamme.

e  Yhteistyd
Teemme yhteisty6té asiakkaiden, omaisten ja tarvittaessa muiden hoitavien tahojen kanssa. Teemme tydtdmme
tiimeiss4, jolloin omahoitajan liséksi asiakkaan hoidosta vastaa koko hoitava tiimi. Toimintamme on kokonaisvaltaista
seka suunnitelmallista.

e  Turvallisuus
Pyrimme tuottamaan asiakkaalle hyvaa oloa. Olemme turvallisia ja rauhallisia hoitajia. Piddmme kiinni yhdessa
sovituista asioista, tiedotamme ja raportoimme asioista tarpeen mukaan seka@ noudatamme vaitiolovelvollisuutta.
Asiakas voi luottaa kotihoidosta saamiinsa palveluihin.

Toimintamme perustuu voimassaoleviin Kotihoidon kriteereihin. https://www.povtya.fi/sosiaali-ja-
terveyspalvelut/ikaantyneiden-palvelut/kotihoito/

Paivittamissuunnitelma

Omavalvontasuunnitelmaa arvioidaan ja paivitetdan saannoéllisesti vuosittain kehittdmispaivana. Asiakkaiden
hoito- ja palvelusuunnitelmat paivitetd&n puolivuosittain tai tarpeen mukaan hoidon tarpeen muuttuessa.

3. OMAVALVONNAN ORGANISOINTI, JOHTAMINEN JA VASTUUHENKILOT

Omavalvonnasta vastaavan organisaation johdon edustaja(t) ja tehtavat
Perusturvajohtaja Eveliina Kiiski

Omavalvonnan vastuuhenkilén yhteystiedot ja tehtavat

Jaakko Kanniainen, vs kotihoidon ohjaaja (kotihoidon I&hiesimies)
p. 050- 371 6400

Poytyn kunta/kotihoito

Turuntie 639

21870 RIIHIKOSKI

Omavalvonnan suunnittelu- ja toimeenpanotyéryhman jasenet yksikéssa (ammattinimikkeet)

Kotihoidon ohjaaja Tarja Makiniitty, muutostydryhma: sh Tuula Aaltonen, Ih Oona Jaekel, ft Jaakko Kanniainen, sh
Soile Laine, tt Mirka Marku, Ih Niina Nieminen, ft Suvi Partanen, |lh Anna Rantala, sh Sari Rantanen, |h Elina
Saarinen, lh Miia Salko, Ih Leena Spencer, Ih Hanna Vuorela, sh Satu Vuorela.
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Henkildstdn osallistuminen omavalvonnan toteuttamiseen: (voi olla osana toimintayksikon perehdytyssuunnitelmaa)
Suunnitelma henkiléstén ja opiskelijoiden perehdyttamisesta ja kouluttamisesta omavalvonnan suunnitteluun ja toteuttamiseen

Henkilékunta noudattaa omavalvontasuunnitelman ohjeita paivittdisessa tydssaan ja paivittaa ja luo toimintaohjeita
omien jaettujen vastuualueidensa koskevien paivittamisohjeiden mukaisesti. Omavalvontasuunnitelma kuuluu
yhtena osana sek& henkilokunnan etté opiskelijoiden perehdytysohjelmaa. Perehdytettavat osa-alueet 16ytyvat
Kuntarekryn introsivuilta, joihin uudet tyontekijat ja opiskelijat saavat aloittaessaan tunnukset. Liiteet 16ytyvat
séhkoisessa muodossa mm. Poytyan kunnan Intranetista.

4. ASIAKKAAN JA OMAISTEN OSALLISTUMINEN JA ASIAKASPALAUTE

Kuvaus asiakaspalautteen hankinnasta (Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan menettelyt, joilla asiakkailta ja omaisilta kerataan
palautetta, miten asiakaspalautteita kasitellaan ja miten sitd kaytetaén hyvéaksi toimintaa kehitettiessa)

Asiakastyytyvaisyyttd seurataan jatkuvasti asiakkailta ja omaisilta saadun palautteen perusteella (keskustelut, puhelut,
séhkoposti). Kirjalliset asiakas- ja omaistyytyvaisyyskyselyt toteutetaan joka toinen vuosi. Asiakas- ja omaistenilloissa tehdaan
tarvittaessa suppeampi kysely 1-2 kertaa vuodessa. Palautteet kasitellaan yhteisissé henkildstdpalavereissa ja palautetta
kaytetddn toiminnan kehittdmiseen. Tuloksista tehdaén kooste kotihoidon kansioon Y-asemalle.

Kuvaus asiakaspalautteiden kasittelysté yksikdssé/palvelutoiminnassa

Asiakaspalautteen vastaukset analysoidaan ja tulokset seké palautteet kasitellaan yhdesséa henkilékunnan kanssa.
Asiakas- ja omaisiltojen jalkeen kdydaan palautteet lapi timikohtaisesti. Palautteet tallennetaan tiimin kansioon Y-
asemalle. Henkiloston kehittdamispéiva 1 x vuosi.

Kuvaus asiakaspalautteen kaytdsta toiminnan kehittdémisessa

Kyselyjen tulokset ja suora palaute huomioidaan yksikkodtasolla ja toimintoja pyritddn kehittamaan ja parantamaan palautteiden
suuntaisesti. Palaute huomioidaan paivittiisesséa hoitotydssa. Mahdolliset toimintalinjauksiin ja periaatteisiin liittyvat palautteet
viedaan ylemman johdon tiedoksi.

Suunnitelma asiakaspalautejarjestelméan kehittdmiseksi

Asiakkaita ja omaisia kannustetaan palautteen antamiseen ja siitd pyritdan tekeméaan mahdollisimman vaivatonta.
Laaditaan asiakastyytyvaisyytta mittaava kysely/palautelomake, joka toimitetaan asiakkaille ja/tai omaisille
taytettavaksi. Asiakaspalautetta kaytetadn hyvéaksi toiminnan kehittdmiseen.

5. RISKIEN JA EPAKOHTIEN TUNNISTAMINEN JA KORJAAVAT TOIMENPITEET

Téasta kokonaisuudesta laaditaan toimintayksikon siséiseen kaytt6on 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 lahelta piti -tilanteiden kirjaamisesta,
kasittelysta ja tiedottamisesta

Kuvaus menettelysta, jolla riskit, kriittiset tydvaiheet ja vaaratilanteet tunnistetaan ennakoivasti

Riskikartoitus teetetédén vuosittain syksyisin tydyhteisén voimin l&hiesimiehen tukemana.

Laakepoikkeamat seka asiakasturvallisuuteen liittyvat uhka- tai vaaratilanteet kirjataan HaiPro jarjestelmaan.
Jatetyt Haiprot kéasitellaan vahintaan kerran kuussa lahiesimiehen toimesta yhteistydssa henkildstdn kanssa.
Toiminnan tavoitteena on kehittda yksikén asiakasturvallisuutta ja yksikdn kaytantdja. Tyodturvallisuuteen liittyvat
vaara- ja/tai uhkatilanteet kasitellaan kunnan ennaltaehkaisevan mallin mukaisesti.

Kuvaus menettelysta, jolla lahelta piti -tilanteet ja havaitut epékohdat kasitelladn

Tyontekija kirjaa Haipro- raportointijarjestelmaan laédkehoitoon, tiedonkulkuun, kirjaamiseen, aseptiikkaan,
tapaturmiin ja vakivaltaan liittyvat laheltapiti- ja haittatapahtumat. Tieto kirjauksesta siirtyy kasittelijalle eli
lahiesimiehelle. La&kehoitoon liittyvat |aheltapiti- ja haittatapahtumat kasitelladn kerran kuussa laadkehoidosta
vastaavan sairaanhoitajan seké lahiesimiehen kesken. Raportit kasitellaan tiimeissa ja raportin
uusintakasittely/arviointi on 1 kk kuluttua.
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Kuvaus menettelysta, jolla todetut epakohdat korjataan
Haipro —jarjestelmasta saadut raportit kasitellaan tydyksikdssa ja toistuvien vaaratilanteiden poistamiseksi tehdaan
suunnitelma, jonka toteutumista seurataan kuukausittaisessa raportoinnin arvioinnissa.

Kuvaus siitd, miten korjaavista toimenpiteista tiedotetaan henkildstdlle ja tarvittaessa yhteistydtahoille
Korjaavista toimenpiteistéd tehdéan suunnitelma henkildstopalaverissa, joka kirjataan joko palaverimuistioon tai
erilliseen suunnitelmaan. Korjaavista toimenpiteista tiedotetaan tarvittaessa yhteistyotahoja.

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 henkiléstdon maarasta, mitoituksesta ja rakenteesta; ammatillinen ja avustava henkilésto (otetaan huomioon paivéhoito-
ja lastensuojelulain, sosiaalihuollon ammatillisen henkildston kelpoisuuslain, valvontaohjelmien saadokset)

Kotihoidon ohjaaja, tydnjakaja, 6 sairaanhoitajaa, 24 lahihoitajaa, 1 hoitaja omaishoidonlomittaja.

Kotihoidossa kolme tiimi&; Kyro (itd), Riihikoski (eteld), Ylane (pohjoinen). Aamuvuorossa 4-7 hoitajaa/tiimi,
iltavuorossa 1-2 hoitajaa/tiimi. Viikonloppu aamuvuoroissa on 2-4 hoitajaa/tiimi.

Kuvaus henkiléston rekrytoinnin periaatteista (hakumenettelyn avoimuus, kelpoisuuden varmistaminen, lastensuojelussa
rikosrekisterin tarkistaminen, sijaisten hankintamenettelyt jne.)

Henkildston rekrytoinnissa noudatetaan Poytydn kunnan rekrytointikaytantoja. Vakituiset tyopaikat laitetaan
paasaantoisesti julkiseen hakuun. Kaikkien koulutettujen tyontekijoiden kelpoisuus tarkistetaan JulkiTerhikista
ennen tydsuhteen alkamista ja kerran vuodessa. Tarkistusmerkintd tehdaan lomakkeelle.

Kuvaus henkildston perehdyttdmisesta: (suositellaan laadittavaksi henkiloston perehdyttdémissuunnitelma, ks. myds kohta 3.)
Uusien tyotenkijoiden saapuessa tyontekijalle luodaan Kuntatrekryn tunnukset Intro-alustaan. Introon asetetuille
perehdytyksen vaiheille nimetdaan vastuuhenkild, joka yhdessa kay lapi perehdytettavan alueen uuden tyontekijan
kanssa. Liiteet I6ytyvat sahkoisessd muodossa mm. Pdytyan kunnan Intranetista. Ladkehoitosuunnitelmassa
kasitelladn erikseen tydntekijoiden ladkehoitoon perehdyttaminen.

Kuvaus henkildkunnan ammattitaidon ja tydhyvinvoinnin yllapitimisesta ja osaamisen johtamisesta

(esim. taydennyskoulutussuunnittelu- ja seurantamenettelyt, sairauspoissaolojen seuranta, osaamisen, ammattitaidon ja sen
kehittymisen seuranta, kehityskeskustelut) (suositellaan laadittavaksi henkildstdn tdydennyskoulutussuunnitelma)
Henkiloston koulutussuunnitelmat ovat olemassa kaikissa yksikdissa, koulutusten toteutumista seurataan ESS-
ohjelmalla.

Sairauspoissaoloja seurataan kuukausittain ja lahiesimies kdy varhaisen puuttumisen keskustelut tarvittaessa.
Kehityskeskusteluja kdydaén vuosittain 1api vuoden 1-2/viikko.

Osaamiskartoitus tehdéaéan kahden vuoden vélein.

Henkilostdasioiden kehittamissuunnitelma

1) Tydnjaon selkeyttaminen

2) Tehtavankuvausten tarkistaminen vuosittain esimiehen johdolla

3) Kaytanttjen yhtenaistaminen koko kotihoidon alueella

4) Suunnitelmallinen tydnkierto koko vanhuspalveluita koskevaksi. Joka toimintayksikosta 2 tyéntekijaé
tyénkierrossa/vuosi

7. TOIMITILAT LAITTEET JA TARVIKKEET

Omavalvontasuunnitelmaan laaditaan kuvaus toiminnassa kaytettavista tiloista ja niiden kayton periaatteista. Tilojen kayton
periaatteissa kuvataan mm. asiakkaiden sijoittamiseen liittyvat kaytannoét: mm. miten asiakkaat sijoitetaan huoneisiin, miten
huolehditaan asiakkaiden yksityisyyden suojan toteutuminen tms.
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Kuvaus asiakkaiden henkilokohtaisessa kaytdssa olevat tilat (oma huone, huoneen koko, huonekalut jne.)
Kotihoidon asiakkaat asuvat omissa kodeissaan.

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

Riihikoskella, Kyrossa ja Ylaneelld vanhustenrivitalojen yhteydessé on yhteinen sauna. Riihikoskella ja Kyréssa
sauna-paiva on perjantai ja Ylaneella tiistai.

Rivitalojen yhteydessé Kyrossa ja Ylaneelld pyykkitupa, jota asiakkaat voivat kayttaa itse tai kotihoidon
henkilékunnan avustamana. Kotihoidon asiakkailla on mahdollisuus saada pesuapua kylakeskusten
palvelukeskuksien tiloissa.

Rivitalon yhteydessé Riihikoskella yhteinen oleskelutila, jossa voi katsoa esim. TV:ta.

Kuvaus asiakkaiden yhteiséllisyyden toteutumisesta yksikossa toimitilojen nakoékulmasta

Kuvaus siivous, jate- ja pyykkihuoltoa koskevista kaytanteista
Asiakkaiden pyykkihuolto omassa kodissa tai pyykkipalvelu palvelukeskuksissa.

Kuvaus sisdilman laadunvarmistusmenettelyista (kosteushaittojen toteamismenettelyt, sisdilman mittaukset, yhteistoiminta
kiinteistonhuollon, terveydensuojeluviranomaisten kanssa, jne.)
Selvityksen tulevat tyterveyshuollon kautta. (Kunnan intranetissa ohjeet)

Kuvaus yksikdssa olevista terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista

Vastuu/yhteyshenkil6t toimintayksikoittain Riihikoski: Marianne Vuori/Tea Jussila, Kyr6: Raija Niiinilampi, Ylane
Hanna Vuorela: RR, vs, Hb, CRP, happisaturaatio-mittarit, kKuumemittarit, vaaka, pulssimittari (Jaakko
Kanniainen).

Vastuuhenkilon yhteystiedot
Edella mainitut henkiltt, sahkdposti etunimi.sukunimi@poytya.fi

Terveydenhuollon laitteella tarkoitetaan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetun lain (629/2010) 5 &:n mukaisia
hoitoon kaytettavia laitteita, joita ovat mm. sairaalasangyt, nostolaitteet, veren sokerin ja verenpaineen mittarit tms.
Toiminnanharjoittajan velvollisuuksista on sdadetty 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.fiffiles/tiedostot/m/a/maarays 4 2010 kayttajan_vt ilmoitus.pdf

Toimitiloja, laitteita ja tarvikkeita koskeva kehittamissuunnitelma
Kotihoidon mobiilipuhelimet uusittava n. 2 vuoden vélein. Uusia laitteita/mittareita hankitaan tarpeen mukaan.
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8. ASIAKASTURVALLISUUS
Asiakasturvallisuuden kehittdmiseksi laaditaan toimintasuunnitelma, jossa kasitellaan valitttmaan asiakastyohon liittyvia
turvallisuuteen liittyvia riskeja

Yksikon turvallisuussuunnittelusta ja turvallisuustoiminnasta vastaavan/vastaavien yhteystiedot
TyOsuojelupaalikkd Jukka Ojanen, Perusturvajohtaja Eveliina Kiiski, vs kotihoidon ohjaaja Jaakko Kanniainen

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

Kotihoidon asiakkaiden avaimet sdilytetdén kotihoidon toimistolla lukitussa tilassa. Asiakkaiden avaimet ovat
numeroitu.

Yksikdissé turvallisuussuunnitelma, joka sisaltaé pelastussuunnitelman. (Palvelutalojen yhteydessa olevat tiimit
samassa palvelutalojen kanssa) Suunnitelma paivitetdan vuosittain.

Kuvaus yksikdn valvontalaitteista ja niiden toimivuuden varmistamisesta

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

Kotihoidossa turvapuhelimet osalla asiakkaista. Halytykset kotihoidolle klo 7-21 ja Addsecure Smart Oy:n
alihankkijana Avarn Security ja Prevent 360 21-7. Turvapuhelimien testaus 1 x kk seka sahkokatkosten jalkeen.
Turvapuhelin avaimet sdilytetddn Kyréssa ja Ylaneella kotihoidon toimistolla palvelukeskuksessa ja Riihikoskella
palvelukeskuksessa.

Palohalyttimien koesoitot tehdaén kerran vuodessa.

Asiakasturvallisuuden kehittdmissuunnitelma

Ajantasainen ldékelista dosetin yhteydessa.
Tarvittaessa tydskennellaan pareittain.
Ensiapu 1 koulutus, hygieniapassi. Henkilokunnan rokotukset.

9. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Kuvaus asiakkaan ohjauksesta, neuvonnasta ja palveluntarpeen arvioinnista, palvelusopimuksen/hallintopaattksen ja hoito- ja
palvelu/asiakassuunnitelman (lastensuojelu/paivahoito) laatimisesta ja paivittdmisesté sekéa asiakkaan osallistumisesta
paatdksentekoon

Palvelutarpeen arvioinnin seka paattksen tekee avopalveluohjaaja ja maksupaatoksen tekee perusturvajohtaja.
PTA:n tekee tarvittaessa myods kotihoidon sairaanhoitaja avopalveluohjaajan sijaisena. Palvelu- ja
hoitosuunnitelma tehdaan toimintayksikdssa palvelun alkaessa kahden viikon sisélla. Potilastietojarjestelmassa
olevaan palvelu- ja hoitosuunnitelmaan kirjataan asiakkaan oma mielipide ja toiveet palvelusta. Asiakas ja
omainen mahdollisuuksien mukaan ovat mukana hoito- ja palvelusuunnitelman laatimisessa.

Kuvaus siitd, miten toteutetaan asiakkaan mahdollisuus tutustua yksikk6on etukateen
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Kuvaus siitd, miten asiakasta informoidaan sopimusten (palvelusopimus, vuokra ym.) sisallosta, palvelun kustannuksista ja
sopimusmuutoksista.

Maksupaatds, tuloselvitys lahetetdan asiakkaalle, omaiselle tai edunvalvojalle. Maksumuutoksista tiedotetaan
etukateen. Maksupaatotkset tarkistetaan vuosittain. Maksut ja kriteerit ovat kunnan nettisivuilla kaikien luettavissa.

Kuvaus asiakkaan itseméaaraamisoikeuden ja osallistumisen toteutumisesta (yksityisyys, intimiteettisuoja, henkilékohtainen
vapaus, koskemattomuus; perustuslain 78 jal0§, asiakaslaki 8-10 §)

Asiakkaan valinnanmahdollisuuksia kunnioitetaan kaikissa paivittaisissé toimissa. Asiakkaita koskevat tiedot
pidetaan lukollisissa tiloissa. Asiakkaan hoitotahto toimitetaan terveyskeskukseen, jossa se tallennetaan
asiakkaan tietoihin.

Toiveiden huomioiminen toteutetaan mahdollisuuksien mukaan.

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

Avaimet kotihoidolla lukollisessa tilassa.

Kotihoito ei kéasittele asiakkaiden kéateista rahaa. Asiakkailla on kauppaan tili-asiakkuus.

Apteekkiin asiakkailla on suoraveloitus.

Suunnitelma siitd, miten rajoitteiden ja pakotteiden kayton tarvetta pyritdéan vahentamaan
Kotona asuvalla asiakkaalla on itsemaaramisoikeus, jota kunnioitetaan.

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

Kuvaus menettelytavasta, jos todetaan, ettd asiakasta on kohdeltu epéasiallisesti tai loukkaavasti
Esimies keskustelee osapuolien kanssa ja tarvittaessa tehdaan henkiléstéhallinnollisia toimenpiteitéd. Asia
kasitelladn myds henkildstopalaverissa. Asiakasta/omaista ohjataan tarvittaessa muistutuksen tekemisessa.

Kuvaus asiakassuhteen paattymiseen liittyvien asioiden valmistelusta ja toteuttamisesta
(asiakkaan siirtdminen hoitopaikasta toiseen, lastensuojelun jalkihuollon valmistelu, jne.)
Kunnan vanhuspalveluiden toimintaohjeden mukaisesti:

Exitus

Palveluasuminen

Tehostettu palveluasuminen

Asumispalveluiden piiriin padseminen tapahtuu SAP-prosessin mukaisesti.

Jos asiakas on tyytyméatén saamaansa kohteluun, hanella on oikeus tehda muistutus toimintayksikdon vastuuhenkilélle tai
johtavalle viranhaltijalle. Kun palvelu perustuu ostopalvelusopimukseen, muistutus tehdaan jarjestdmisvastuussa olevalle
viranomaiselle (Valviran ohje 8:2010).

Henkild/taho ja yhteystiedot, jolle muistutus osoitetaan
Perusturvajohtaja

Eveliina Kiiski

Turuntie 639

21870 Riihikoski
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Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot
Paavo Pietilainen

Merikratos sosiaalipalvelut Oy
Puh: 010 8305156

Osoite: Ruissalontie 11b
20200 Turku

Kuvaus yksikdn toimintaa koskevien muistutusten kasittelysta
Perusturvajohtaja tekee muistutukseen kirjallisen vastineen. Muistutuksesta tehty asia kasitellaan
henkildstopalaverissa.

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

- Turvapuhelin tilataan AddSecure Ssmart Oy:ltd. Kotihoito asentaa turvapuhelimen. Palveluntarjoaja laskuttaa
kuntaa palvelusta, kunta laskuttaa asiakkaita.

- Ateriapalvelu tilataan asiakkaan lahimmasta palvelutalosta. Kunnan logistiikka huolehtii aterian kuljetuksen.

- Apteekki: Riihikoski ja Ylane sahkoinen apteekkitilaus, Kyrossé vihko.

- VSSHP- logistiikka: apuvdline, hoitotarvike ja apteekki, Tena-kauppa, muut tarviketilaukset.

- Kauppapalvelu tilataan avopalveluohjaajalta, kotihoidon hoitajat valmistelevat kauppalistat, TE-palvelut
toimittavat kauppatavarat.

Kuvaus kuluttajasuojaa koskevasta informaatiosta

Asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyva kehittdmissuunnitelma
itsemaaraamisoikeuslaista

Osalllistava kirjaaminen tehdaan mobiilin kautta asiakaiden luona heidan lasnéollessa. Hoito- ja
palvelusuunnitelmien kirjaaminen Lifecareen KHTIIV-lehdelle ja paivittdminen asiakkaan (ja omaisen) kanssa
yhdessa.

10. PALVELUN/YKSIKON ASIAKASTYON (TOIMINNAN) LAADUN VARMISTAMINEN

Kriteereita ja tasoja on maaritelty toimintakohtaisissa valtakunnallisissa valvontaohjelmissa, jotka I8ytyvat Valviran kotisivuilta:
http://www.valvira.fi/

Kuvaus asiakkaiden suoriutumista, toimintakykya, elaménhallintaa seka fyysisté, psyykkisté ja sosiaalista hyvinvointia
yllapitavasta ja edistavasta toiminnasta

Voimavaraléhtdisyys on olennaisen tarkeé& asia ja se korostaa ihmisen mahdollisuuksia oman elaman hallintaan ja
itsensé toteuttamiseen. Voimavaraldhtdinen toiminta tunnistaa ja edistda ihmisten kykya tunnistaa tarpeitaan,
ratkaista ongelmia ja saada kaytt6onsa niitd voimavaroja, joiden avulle he voivat hallita omaa elaméaéansa.
Voimavaralahtoisyydessa huomioidaan ja tuodaan nakyvaksi ikdihmisen oma péatevyys ja osaaminen. Keskeisinta
on, mitd ikdihminen itse omasta mielestaan pystyy tekemaéan ja millaisia selviytymisstrategioita héan on rakentanut.
Ikdihminen tekee itse valintoja ja p&attaa itsenaisesti tai tuettuna omista asioistaan ja hoidostaan.

Voimavarojen ja osallistumisen tukemisessa vanhukselle annetaan aikaa suoriutua itse arjen toiminnoistaan.
Hoitajat eivét tee asioita vanhuksen puolesta, vaan ohjaavat ja kannustavat itsendiseen suoriutumiseen ja vain
tarvittaessa auttavat sen verran kun todellinen avuntarve on. Onnistumisen myota vanhukset kokevat mielihyvaa,
elaman merkityksellisyytta ja tuntevat kuuluvansa tasa-arvoisena jasenena yhteisoon. Jaljella olevien
voimavarojen ja toimintakyvyn tukeminen antaa vanhukselle mahdollisuuden taysipainoiseen elamaan.
Toimintakyvyn tukeminen ja osallistaminen ei ole suuri yksittdinen ajattelumalli, vaan siin& vanhus saa itse tehda
kaikki arjen toiminnot, niin kuin ne normaalissa arkielaméassa tehdaan.
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Kuvaus asiakkaiden ravitsemuksen ja ruokailun jarjestamiseen liittyvista kaytanndista (ruokailuvalien pituus, ybaikaisen
paaston pituus, asiakkaiden ravitsemustilan seuranta

Kotihoidon asiakkaita kannustetaan terveelliseen ja monipuoliseen ravitsemukseen. Tarvittaessa avustetaan ostosten
tekemisessa ja aterioiden tekemisesséa seké ruokailussa. Erillisena tukipalveluna TE-palvelut huolehtivat asiakkaiden
kauppakaynneista. Asiakkaan ravitsemuksen tueksi voidaan tilata hanelle tarvittaessa ateriapalvelusta lounas. Asiakkaiden
painoa seurataan yksilollisesti ja sdannollisesti. Tarvittaessa tehdéddn MNA ja/tai pidetd&n nestetasapainon seurannan vuoksi
ns. nestelistaa seka seurataan turvotuksia ja laboratoriotuloksia.

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

Yksikon ruokahuollon vastuuhenkildn yhteystiedot

Ateriapalvelu; keittiot vastuuhenkild Kyro ja Riihikoski Heli Kangas-Korhonen kotikarpalon.keittio@poytya.fi,
riihikodin.keittio@poytya.fi, Ylane Leena Maki kartanokodin.keittio@poytya.fi, Logistiikka: Petri Rasmus
etunimi.sukunimi@ poytya.fi

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

Asiakkaita kannustetaan osallistumaan elinpiirinsa tapahtumiin ja sosiaalisiin kontakteihin. Kerrotaan myds
paivatoiminnan mahdollisuudesta ja avustetaan hanté siihen osallistumaan (mm. kuljetusten jarjestaminen jne).
Mahdollisuuksien mukaan hoitaja pyrkii ulkoilemaan niiden asiakkaiden kanssa, jotka ilman hoitajan avustusta
eivat siihen kykene. Tehdaan yhteisty6ta omaisten ja vapaaehtoistoimijoiden kanssa asiakkaiden viriketoiminnan
ja ulkoilun turvaamiseksi. Kuntouttavan toiminnan huomioiminen arkipaivassa ja kaikessa toiminnassa on tarkeaa.
Koulutusta henkiléstolle tarvittaessa jarjestaa ft Jaakko Kanniainen ja/tai tt Mirka Marku.
Ulkoiluystavakoulutukseen osallistuminen mahdollistetaan vapaaehtoisille .

THL:n liikuntasuositukset eri-ikaisille:
http://www.ktl.fi/portal/suomi/tietoa_terveydesta/elintavat/liikunta

Kuvaus hygieniakaytéannoisté ja infektiotartuntojen ehkaisemisesta seka epidemiatilanteissa toimiminen

Kotihoidossa noudatetaan VSSP:n hygieniaohjeita sen mukaan, miten asiakkaiden kodeissa on mahdollista.
Hygieniavastaavana toimii sh Maria Laakso puh. 0400749070

Suunnitelma asiakastydn ja paivittédisen toiminnan kehittdmisesta

Tyontekijat suunnittelevat asiakastyotéa ja paivittdisen toiminnan kehittamista paivittain. Noudatetaan asiakkaan hoito- ja
palvelusuunnitelmaa yksilollisesti péaivittdisessa hoitotydssé. Hoito- ja palvelusuunnitelman paivitys % vuoden vélein seka
tarvittaessa.

Perusturvan vanhuspalveluiden kehittamisty6 aloitettu kevaalla 2020. Kotihoitoon on perustettu muutostyéryhma, joka
kokoontuu kerran kahdessa viikossa. Ryhman tavoitteena on kehittdé kotihoitoa seké jalkauttaa kunnan hankkeita osaksi
yksikdn toimintaa.

11. TERVEYDENHUOLLON JA SAIRAANHOIDON JARJESTAMINEN

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

Poytyan ktt. ky.:n |&dkaripalaveri viikoittain alueittain.

Laadkelistan tarkistukset tarvittaessa.

Saannolliset /tarvittaessa verenpaine-, verensokeri- ja painoseurannat, hemoglobiini- ja crp-mittaukset.
Vuosittain otetaan vuosilabarotariokokeet seka ladkarinvastaanottokaynti.

Kirjaukset Lifecare-potilastietojarjestelmaan.
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Kuvaus menettelystd, miten toimintayksikon ladkaripalvelut jarjestetdan ja mika taho vastaa asiakkaiden sairauden hoidosta
kiireettdmissa tilanteissa

Asiakkaiden ladkéaripalveluista vastaa Pdytyan kttky:n ladkari. Kiiretdén sairaudenhoito tapahtuu yhteistydssa
kttky:n ladkareiden kanssa.

Kuvaus menettelysta kiireellisen sairaanhoidon tarpeessa olevan asiakkaan hoitamiseksi
112

Loimaan aluesairaala keskus: Puh (02) 314 3000

Loimaan aluesairaalan paivystys: Puh (02) 314 3793

Tyksin ja Turun alueen yhteispaivystys: Puh (02) 313 8800

Tapaturmatilanteessa hoitaja antaa ensiavun ja halyttéda paikalle tarvittaessa lisdapua (toinen tydntekija, omainen,
héalytyskeskus). Informoidaan omaisia seké kirjataan potilastietojarjestelméén tapahtunut. Tarvittaessa ollaan
yhteydessa terveyskeskukseen tai sairaalaan puhelimitse viel& tarpeellisen informaation antamiseksi.

Kuvaus erikoissairaanhoidon kaytosté ja saatavuudesta (terapiapalvelut, lastenpsykiatrian kéyttémahdollisuudet, psykiatrinen
hoito, jne.)

Laakari arvioi erikoissairaanhoidon tarpeen, lahete, paivystys.

Kuvaus ladkehoitosuunnitelman yllapidosta, paivittamisesta ja toimeenpanosta seka toteuttamisen seurannasta
(Laakehoitosuunnitelma tulee laatia sosiaali- ja terveysministerion Turvallinen 1&d&kehoito -oppaan (2005:32) mukaisesti.)
STM:n opas l6ytyy osoitteesta: http://www.stm.fi/julkaisut/nayta/ julkaisu/1083030

Kotihoidon laékehoitosuunnitelma paivitetaan joka vuosi seka tarvittaessa, ja sen toteutumisesta vastaa kotihoidon
ohjaaja yhdessa sairaanhoitajien kanssa. Perusturvajohtaja yhdessa kttky:n johtavan laakarin kanssa hyvaksyy
ladkehoitosuunnitelman. Jokainen tyontekija on vastuussa omasta toiminnastaan myos ladkehoidon osalta.

Laékehoidosta vastaavan henkilon yhteystiedot
Sh Satu Vuorela p. 050 4086547

Potilasasiamiehen yhteystiedot

Merja Mékela

yhteydenotot puhelimitse ma-pe klo 10-12, ti ja to klo 13-15

puh. (02) 314 3288

potilasasiamies@tyks.fi

kirjeitse: potilasasiamies, TYKS rakennus 9, PL 52, 20521 TURKU

Terveydenhuoltoa ja sairaanhoitoa koskeva kehittdmissuunnitelma

Tiedonkulun parantaminen asiakkaiden/omaisten kanssa niissa tilanteissa, kun asiakas kayttaa sairaalatason
palveluja tai yksityissektoria.
Erikoistilanteiden toimintaohjeet yksikkoihin.

12. ASIAKASTIETOJEN KASITTELY
(Menettelysta tulee olla kirjalliset ohjeet)

Kuvaus asiakastietojen kirjaamisesta, kasittelysté ja salassapitosaédnndsten noudattamisesta
Jokainen tyontekija allekirjoittaa tietosuojasitoumuksen.
Kirjaaminen rakenteista kirjaamistapaa noudattaen. Kirjataan saanndéllisesti ja asiakkaan vointia ja selviytymista kuvaillen.

Osallistavaa kirjaamista mobiilin kautta. Jokaisella henkilokohtaiset Lifecare- ja Hilkka -tunnukset.
Tietosuojakoulutus pitéa olla suoritettu ennen tunnusten saamista. Tietosuojakoulutus kayty.
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Henkilotietolaki ja asiakastietojen kasittely yksityisessa sosiaalihuollossa:
http://www.tietosuoja.fi/luploads/6jwgd57_1.pdf

Tietosuojavastaavan yhteystiedot
Pirkko Multanen
p. 040-672 2930

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

Tietosuojaseloste: Mallilomake ja ohjeet sivulla: http://www.tietosuoja.fi/uploads/m290kqgfj8w.pdf ja
http://www.tietosuoja.fi/uploads/drs1w.pdf

Asiakkaan suostumus salassa pidettavien tietojen kaytolle/luovuttamiselle: TSV:n opas
http://www.tietosuoja.fi/uploads/r63fxb8bplc8toy.pdf

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

Lifecare-tunnusten saamista varten suoritettu tietosuojakoulutus verkko-opintoina.

Asiakasrekisteria yllapitavan palvelun tuottajan tulee laatia henkilttietolain 10 8:n mukainen rekisteriseloste, vaikka toimisi
toisen yrityksen tiloissa.

Rekisteriseloste (ellei liitteend): tietosuojavaltuutetun ohje ja lomake: http://www.tietosuoja.fi/uploads/64znaj.pdf ja
http://www.tietosuoja.fi/uploads/8cv17p0zbol.pdf

Muita tietosuojaan liittyvié oppaita sivulla http://www.tietosuoja.fi/1582.htm : Kayttdjéalokin tietojen kasittely henkilGtietolain
mukaan, Laadi tietosuojaseloste, Ota oppaaksi henkildtietolaki, Henkilorekisteriin tallennetun tiedon korjaaminen,
Henkildrekisteriin tallennettujen tietojen tarkastaminen, Henkil6tietolain seuraamusjérjestelma

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

Paperiset arkistoitavat asiakirjat seka laskutusasiakirjat toimitetaan toimistosihteerille.

Viranhaltijan paatdspoytakirjat kotihoitoa koskevissa asioissa séilytetdan 6 v. paatdksesta.

8., 18. ja 28. paivina syntyneiden kotihoitoa koskevat paatdkset sailytetddn pysyvasti henkildaktina.
Palvelutarveselvitykset sailytetddn 6 v. Lifecaren kertomuksen kirjaukset terveyskeskuksen tietokannasta.
Tydsuunnitelmat sdilytetdan 10 v. Asiakkaiden tuloselvitykset sdilytetdén 6 v.

Kuvaus, miten tiedonkulku jarjestetd&n muiden asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien toimijoiden kanssa

Tarvittavien potilaspaperien siirto lahetettavaén yksikk6on seké aktiivinen hoitajaldhetteen kayttd, mikali tilanne
sen sallii. Tarvittaessa puhelimitse tapahtuvat yhteydenotot. Kotiutuspuhelut arkisin 8-15 p. 040 6723147.

Asiakastietojen kasittelyn kehittdmissuunnitelma

Hoito- ja palvelusuunnitelmien tekeminen maérdajassa ja paivittdminen séaanndéllisesti. Suunnitelmien ndkyminen
arjessa.
Turvasahkopostit kotihoitoon 1/kuntakeskus/tiimi

13. ALIHANKINTANA TUOTETTUJEN PALVELUJEN OMAVALVONTA

Kuvaus menettelystd, kuinka yksikkd valvoo alihankkijoilta ostettujen palvelujen laatua

Palaute. Laskutuksen/toiminnan seuranta.
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Luettelo alihankkijoita
AddSecure Msart Oy ja Hoiva OY
TENA kotiinkuljetus

Kehittamissuunnitelma

Alihankkijoiden palveluiden laatua seurataan ja annetaan valiton palaute palvelun laadusta ja tulevista
kehittdmiskohteista suoraan palveluntuottajalle.

14. OMAVALVONNAN TOTEUTTAMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI

Kuvaus yksikdn omavalvonnan toteutumisen seurannasta
Seuranta puolivuosittain ptj ja lahiesimiehet, jota ennen yksikdssa

Kuvaus omavalvontasuunnitelman paivittdmisprosessista
Vuosittain paivitys, seurannasta esille tulleiden kehittdmiskohteiden kehittamisen jalkeen

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

Paikka ja paivays

Poytyd 20.8.2020

Allekirjoitus

Nimenselvennys Jaakko Kanniainen vs. kotihoidon ohjaaja ja Eveliina
Kiiski perusturvajohtaja
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