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Toimintalupatiedot

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myéntamisajankohta:

25.10.2007 (LHH-2007-00631)

Tehostettu palveluasuminen, palveluasuminen ja tuettu asuminen aikuisille mielenterveys-

ja paihdekuntoutuijille

Toimintayksikdn ilmoituksenvaraiset palvelut:

Palveluasuminen — mielenterveyskuntoutujat 11 kpl
Tukiasuminen — mielenterveyskuntoutujat 4 kpl

Rekisterdintipdatdksen ajankohta: 24.09.2007

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottaiat:

Siivous: Tomerin Oy

Ruoanvalmistus: Ravintola Turkoosi

Ruoan kuljetus: LKM-Trade Oy
Henkildkunnan tydénohjaus: Sirkku Valve
Kiinteistdhuoltopalvelut: Veli-Pekka Neuvonen
Lumi- ja hiekoitustyét: T:mi Heikki Aikio
Potilasasiamiespalvelut: Heidi Lahdensivu

Siivous-/sijaistus: Monialapalvelu Hyva Vuokko

Palvelukodin johtaja vastaa alihankkijoiden toiminnan sisalté-, laatu- ja asiakasturvalli-
suusvaatimuksista. Henkil6kunta saattaa johtajan tietoon, mikali havaitsee alihankkijoiden
toiminnassa puutteita. Laatua seurataan arjessa jatkuvasti ja palautetta annetaan tarvitta-

essa.




1. TOIMINTA-AJATUS

Palvelukoti Kotipetsjassé tuotetaan kolmea eri palvelua;

e tehostettu palveluasuminen (8 paikkaa)
e palveluasuminen (11 paikkaa)

e tuettu asuminen (4 paikkaa)

Asumispalvelut ovat suunnattu aikuisille mielenterveys- ja paihdekuntoutujille. Tavoitteena
on tukea ja vahvistaa asiakkaiden yksildllists toimintakykya, itsemaaraamisoikeutta, voi-
mavaroja, omatoimisuutta ja hyvaa elamaa. Kotipetdjan arjessa nakyy vahvasti kuntoutta-

va tydote.

Tavoitteena on mahdollistaa asiakkaan persoonallinen, oman nakéinen elama. Tavoittee-
na on myos asiakkaan toimintakyvyn yllapitaminen arkipaivaisissa toiminnoissa, sosiaalis-
ten taitojen lisddminen seka itsendisen elaman hallinta. Asiakas kohdataan yksil6llisesti
hanen vahvuutensa huomioiden. Arvostamme erilaisuutta ja kohtaamme ihmiset ilman

ennakkoasenteita.

Olemme l&mminhenkinen ja empaattinen yhteiso, jossa kaikilla on hyva olla. Puolustamme
asiakkaiden oikeuksia ja vahvistamme heidian asemaansa yhteiskunnassa. Pyrimme kehit-
tamaan toimintaamme jatkuvasti ja voimme tarpeen tullen muuttaa toimintaamme rohkeas-
ti ja ennakkoluulottomasti. Haluamme olla yhteisé ja tyépaikka, jossa ongelmat kohdataan

avoimesti. Arvostamme laadukasta ja ammatillista mielenterveys- ja paihdetysta.

Palvelukoti Kotipetajassa toimitaan keskeisten sosiaalihuollon palvelujen ohjaavien lakien
puitteissa; sosiaalihuoltolaki, laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista, mie-

lenterveys- ja paihdehuoltolaki.



2. ARVOT

Kotipetajan arvot liittyvat laheisesti myds Talentian julkaisuun "Arki, arvot ja etiikka. Sosi-
aalialan ammattihenkilén eettiset ohjeet”. Julkaisu on luettavissa Kotipetdjan toimistossa.
Arvot ohjaavat Kotipetajan toimintoja my®és silloin, kun laki ei anna tarkkoja vastauksia kay-

tannon tydstad nouseviin kysymyksiin.
Kotipetajan yhteisesti paatetyt arvot ovat:

TASA-ARVO JA YHDENVERTAISUUS

Kohtaamme kaikki ihmiset tasa-arvoisina yksil6ina. Jokainen on arvokas ja tasavertainen
yhteiskunnan jasen. Emme suvaitse mink&anlaista syrjintdd. Olemme ihminen ihmiselle.
Kotipetajassa ihmiset, niin tyontekijat kuin asiakkaat, ovat saman arvoisia riippumatta hei-
dan sukupuolestaan, ulkonadstaan, idstdan, etnisestda tai kansallisesta alkuperastaan,
kansalaisuudestaan, kielestaan, uskonnostaan ja vakaumuksestaan, mielipiteestaan,
vammastaan, terveydentilastaan, seksuaalisesta suuntautumisestaan tai muusta henki-

66N liittyvasta syysta.

Mikali henkildkunta tai asiakkaat havaitsevat jonkinlaista syrjintdd, tulee se heti saattaa

vastaavan ohjaajan tietoon.

"Miné& arvostan sinun eléamaasi ja valintojasi.”

YHTEISOLLISYYS

Asioista puhutaan avoimesti ja yhdessa. Talon pelisaannét ja toimintatavat rakentuvat yh-
teis6palavereissa viikoittain, yhdessa tyodntekijéiden ja asiakkaiden kanssa. Kaikki asiak-
kaat padsevat vaikuttamaan Kotipetajan toimintaan ja arkiasioiden sujuvuuteen. Pyydam-
me ja muistutamme jokaista asiakasta osallistumaan viikoittaisiin yhteisépalavereihin. Asi-
akkaat itse vastaavat yhteisdn toimivuudesta ja arjen sujumisesta, yhdessa tyéntekijoiden

kanssa. Koemme valittamista ja opettelemme itse valittdmaan myos muista ihmisista.

"Rakkaus on ldsnéd aina.”



YKSILOLLISYYS

Otamme asiakkaat huomioon yksilollisesti, kunkin voimavaroja ja tarpeita kunnioittaen.
Pyrimme siihen, ettd jokainen asiakas voi eldd mahdollisimman oman nakoista elamaa.
Vaikka asumisyksikéssa tarvitaan yhteiset pelisdannoét, kunnioitamme asiakkaiden yksil6l-

lisia tarpeita. Jokainen meista kuitenkin on erilainen ja kokee asiat eri lailla.

*Sinun tarinasi on tosi.”
AVOIMUUS

Palvelu on ammattitaitoista, luotettavaa, vastuullista ja lapindkyvaa. Haluamme kehittaa
palveluitamme ja toimintaamme jatkuvasti, siihen tarvitsemme avoimen ja luotettavan il-
mapiirin. Haluamme pitaa Kotipetajan paikkana, jossa niin tydntekijéilla ja asiakkailla on
hyva olla ja asiakkaat luottavat tyéntekijéihin. Avoimen ilmapiirin eteen taytyy tehda paivit-
tain toita, vaikeistakin asioista voidaan puhua niiden oikealla nimilla, kunhan kunnioitetaan

aina vastapuolta. On tarkeaa, ettd osaamme antaa ja ottaa palautetta vastaan.

"Meilléa on yhteinen ajatus pdadméérasta, yhteinen tavoite, piddmme yhtd, Sind ja Mind =
Me”




3. RISKIENHALLINTA

Palvelukoti Kotipetdja Oy:n laatutydskentelyyn liittyy oleellisena osana havaittujen poik-
keamien kirjaaminen palaute-, poikkeama- ja kehitysraportille. Kerattévia ja tilastoitavia
poikkeamia ovat ladkepoikkeamat, kaatumiset ja putoamiset, fyysiset yhteenotot ja lahelta
piti- tilanteet, infektiot, tietoturvapoikkeamat sekd henkiléstén tyétapaturmat. Havaittuihin
poikkeamiin tehdaan valittomat, korjaavat toimenpiteet ja niiden vaikutusta arvioidaan
henkilostdpalavereissa. Poikkeamien késittelystd vastaa palvelukodin vastaava ohjaaja

yhdessa palvelutalon johtajan kanssa.

Palvelukoti Kotipetajassa on pyritty siihen, ettd tydyhteiséssa on avoin ja turvallinen iima-
piiri tuoda esille erilaisia asiakasturvallisuuteen ja laatuun liittyvié epakohtia. Tydyhteiso voi
raportoida epakohdista suullisesti esihenkiléille, seka kirjallisesti esimerkiksi Hilkka-
asiakastietojarjestelman kautta (viesti esimiehelle, tai laatupoikkeamana huomioissa). Uh-
kaaviin- ja vakivaltatilanteisiin on erillinen lomake, joka taytetdan ja palautetaan esihenki-
I5lle. Mikali epakohta on akuultti, asiasta voi soittaa heti esihenkildille. Tarkeaa on, etta tur-
vallinen ilmapiiri luodaan myos asiakkaille ja omaisille, jotta hekin voivat avoimesti tuoda
esille epakohtia. Epékohdat kasitellaan yhteisesti henkilostopalavereissa. Epakohtiin etsi-
taan ratkaisuja siten, etta jatkossa tdman kaltainen tapahtuma ei voi toistua. Tilanteissa ei

etsita syyllisia vaan halutaan aidosti oppia ja kehittaa Kotipetajan toimintaa.

Omaisilla, asiakkailla ja henkildkunnalla on mahdollisuus antaa nimettémasti palautetta

Kotipetajan nettisivujen kautta www._kotipetaja.fi ja Kotipetajan ruokasalista 16ytyvan palau-

telaatikon kautta. Mikali palautteeseen jatetédén nimi ja yhteystiedot, vastataan palauttee-

seen kirjallisesti, kasittelyaika on maksimissaan 30vrk.

3.1 Epakonhtien ja laatupoikkeaminen raportointi -ohje henkilékunnalle

Ideana epékohtien ja laatupoikkeamien kirjaamisesta ja havainnoinnista on oppiminen ja

toiminnan kehittaminen. Ajatuksena ei ole “rankaista” virheiden tekemisestéd, vaan poh-

dimme yhdessé niitd oppimiskokemuksina.

Kirjattu laatupoikkeama tai epakohta kédydaan lépi yhdessa henkiléstépalaverissa, mie-
timme koko porukan kesken, miten voimme asian korjata ja ennalta ehkaisté jatkoa ajatel-

len. Kirjausten mydétéd, pystymme myos paivittdmén tehokkaammin omavalvonta- ja ris-

kienhallintasuunnitelmaa.



Kannustamme jokaista tyontekijéé rohkeasti kirjaamaan ylbs havaitsemansa laatupoik-
keamat ja epdkohdat! llman niitd, emme pysty kehittimaan toimintaamme Ja parantamaan

tyoskentelydmme.
Laatupoikkeama tai epékohta voi olla esimerkiksi:

- Riski- ja vaarahavainnot

- Turvallisuushavainnot

- Tapaturmat

- Hairidtilanteet

- Ep&asiallinen kéytés

- Kiusaaminen

- Syrjinta

- Salassa pidettéavien asioiden vuoto ym.

(uhkaavat- ja vékivaltatilanteet — erillinen lomake perehdytyskansiossa)

Kun havaitset Palvelukoti Kotipet&jésséa epékohdan tai laatupoikkeaman, kirjaa se mahdol-

lisimman pian Hilkka — asiakastietojérjestelmaén;

o Yksikk6 -> Huomiot -> Lis&&d huomio -> valitse huomion typiksi Laatupoik-

keama

Kuvaa tilanne omin sanoin, mahdollisimman kuvaavasti ja ymmdarrettdvésti. Huomioi kui-
tenkin, ettet kirjoita salassa pidettdvas tietoa yksikén huomioon (asiakkaiden nimet ano-

nyymina).

3.2 Riskienhallintasuunnitelma

Kotipetdjan riskienhallintasuunnitelma tehd&én vuosittain ja sen paivityksestd vastaa la-
hiesihenkild. Riskienhallintasuunnitelman tekemiseen ja paivittamiseen osallistuu koko
henkildstd. Vuosittain suunnitelma on kaikkien tyéntekijdiden luettavissa ja muokattavissa.

Paivitetty riskienhallintasuunnitelma omavalvontasuunnitelman liitteena.

Henkiléstén perehdytykseen kuuluu riskienhallintasuunnitelman lukeminen ja siihen pereh-
tyminen. Esihenkilén vastuulla on henkil6stén riittdva perehdytys erityisesti toiminnassa
asiakas ja potilasturvallisuuteen kohdistuviin riskeihin. Esihenkilén vastuulla on myds luo-

da mydnteinen asenneymparist6 epakohtien ja turvallisuuskysymysten kasittelylle.



Esihenkilc on laatinut myés erilliset ohjeet perehdytyskansioon: uhka- Ja vékivaltatilantei-

den yhteiset toimintaohjeet Palvelukoti Kotipetéjéan henkilékunnalle.

3.3 Ohjeistus sosiaalihuoltolain mukaiseen imoitusvelvollisuuteen (loma-

ke perehdytyskansiossa)

Sosiaalihuollon henkiléstén sosiaalihuoltolain 1301/2014 § 48 mukainen ilmoitus
asiakkaaseen kohdistuvasta epédkohdasta tai ilmeisesti epédkohdan uhasta asiak-

kaan sosiaalihuollon toteuttamisessa.

lImoituksen voi tehda yksittdinen tyontekija tai tyontekijat yhdessa. limoitus annetaan esi-
miehelle tai toiminnasta vastaavalle tydnantajan edustajalle. Toiminnasta vastaava tayden-
taa ilmoituksen ja valittaa siita kopion ilmoituksen tehneelle ja tiedoksi tydyhteisélle. Tyon-

antaja tekee tarvittavat muutokset omavalvontasuunnitelmaan.

Sosiaalihuoltolain 1301/2014 § 49 nojalla ilmoituksen tekijiin ei saa kohdistaa kiel-

teisia vastatoimia.

lImoitus asiakkaaseen kohdistuvasta epakohdasta tai ilmeisesta epskohdan uhasta asiak-

kaan sosiaalihuollon toteuttamisessa.

Tilanne/tapahtuma, havaittu epakohta tai sen uhka asiakkaan saamassa palvelussa tai
kohtelussa kuvataan mahdollisimman tarkasti erilliselle lomakkeelle ja palautetaan mah-

dollisimman pian esihenkilélle.

limoituksen jalkeen tyénantaja Kirjaa:
e mitka toimenpiteet ja arviot suoritetaan kyseisen ilmoituksen johdosta
® suunnitelma tilanteen/tapahtuman toistumisen estamiseksi/ehkaisemiseksi

 henkildstdlle annetut ohjeet ja neuvonta



4. OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Kotipetéjan omavalvontasuunnitelma paivitetd&n vahintaan kerran vuodessa. Suunnitelma
paivitetddn myos, mikali toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja/tai asiakasturvallisuu-

teen liittyvid muutoksia. Paivityksesta vastaa esihenkils:

Tiina Hietakangas, 040-4830765 tiina.hietakangas@kotipetaja.fi

Omavalvontasuunnitelman péivitykseen osallistuu koko henkilésts. Suunnitelma on néhta-

villa Kotipetajan ruokasalissa ilmoitustaululla ja Kotipetdjan nettisivuilla.



5. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

5.1 Palvelutarpeen arviointi / asiakassuunnitelma

Palvelukoti Kotipetajaan asiakkaat ohjautuvat paasaantdisesti kuntien maksusitoumuksella
tai asiakas voi my®os tulla yksityisesti itsemaksavana asiakkaana. Palvelutarpeen arviointi
tehdaan yhdessa kuntien sosiaalitydntekijéiden kanssa. Palvelutarpeen arvioinnin paivi-
tyksesta vastaa kunnan sosiaalityontekija. Mikéli palveluntarpeen arviointia ei ole tehty,

Kotipetajan vastaava ohjaaja ottaa yhteytta kunnan sosiaalityéntekijaan.

Asiakassuunnitelman paivityksesta vastaa kunnan sosiaalityéntekija. Asiakassuunnitelma
paivitetdaan yleensé yhden tai kahden vuoden valein, joskus tilanteesta riippuen useam-
minkin. Mikéli asiakkaan oma sosiaalityténtekija ei ota yhteytta asiakassuunnitelman paivi-
tyksen suhteen, niin Kotipetajén vastaava ohjaaja ottaa yhteytta kuntaan. Asiakassuunni-
telman paivityksen voi tehda myés turvallisella etayhteydells. Asiakas saa kirjallisena itsel-
leen paivitetyn asiakassuunnitelman. Asiakassuunnitelman luomiseen ja paivitykseen
asiakas voi halutessaan pyytda omaisia ja laheisia mukaan. Kotipetajan tyontekijat kan-
nustavat asukkaita pyytdmaén omaisiaan ja léheisidan mukaan asiakassuunnitelman laa-

dintaan.

Palvelukoti Kotipetajassa on aktiivisessa kaytéssa Tuva-mittaristo. Tarpeen vaatiessa

henkildkunnalla on myés tietotaito GAS-mittariston kaytosta.

5.2 Toteuttamissuunnitelma

Palvelukoti Kotipetdjassa tehdazn asiakkaalle toteuttamissuunnitelma viimeistaan kuukau-
den kuluessa, kun asiakas on muuttanut Kotipetajaan. Toteuttamissuunnitelma pohjautuu
asiakkaan sosiaalityontekijan tekemaan asiakassuunnitelmaan. Toteuttamissuunnitelma
arvioidaan kolmen - kuuden kuukauden vélein, tarvittaessa useammin. Arviointivali arvioi-
daan asiakkaan toimintakyvyn mukaan, vastaava ohjaaja vastaa arviointivaleists yhteis-
ty6ssa asiakkaan sosiaalityontekijan kanssa. Toteuttamissuunnitelman laadinnassa on
mukana asiakas, omaohjaaja, tarvittaessa vastaava ohjaaja ja asiakkaan nain halutessaan

omainen/laheinen.



Toteuttamissuunnitelma kirjataan Kotipetajan asiakastietojarjestelma Hilkkaan. Asiakas
saa halutessaan suunnitelman tulostettuna itselleen. On valitettavasti tapauksia, jolloin
asiakas ei halua tai ei kykene osallistumaan oman toteuttamissuunnitelman tekemiseen,
talléin omaohjaaja pyrkii yhdessa vastaavan ohjaajan kanssa tekem&an mahdollisimman
realistisen ja asiakkaan toiveiden mukaisen suunnitelman asiakkaalle. Naissa tilanteissa
suunnitelma tulostetaan aina asiakkaalle nahtavaksi ja luettavaksi. Kotipetdjassa pyritaan
kuitenkin aina siihen, ettéd asiakas osallistuu suunnitelman tekemiseen edes jollain tavoin.

Olisi térkeaa, etta asiakkaan tavoitteet lahtisivat hanesta itsestsan.

Toteuttamissuunnitelmaa tehdessa/arvioinnissa lahtékohtana on asiakkaan oma nakemys
tavoitteistaan, voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Suunnitelmaa tehdessa tarkeaa
on, etta asiakkaan voimavarat ovat etusijalla. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakas-
ta saavuttamaan elaménlaadulleen ja kuntoutumiselleen asetetut tavoitteet, Toteuttamis-
suunnitelma arvioidaan kolmen - kuuden kuukauden vélein, joten tavoitteet on hyva aset-

taa niin pieniksi ja konkreettisiksi, jotta ne olisivat siina ajassa saavutettavissa.

Palvelukoti Kotipetajan toteuttamissuunnitelma on suunniteltu Hilkka asiakastietojarjestel-
maan. Suunnitelman pohjaa paivitetdsn tarpeen mukaan ja niin, ettéd se on toimiva ja asia-

kasta palveleva.

Oma-ohjaaja nostaa asiakkaan tavoitteet esille asiakkaan paivittaisiin huomioihin ja uudet
tavoitteet kdydaan suullisilla raporteilla paivittain lapi. Oma-ohjaaja tarvittaessa muistuttaa
muita tyontekijéita asiakkaan tavoitteista ja keinoista, nain varmistetaan, etta tydntekijat

tuntevat asiakkaan toteuttamissuunnitelman sisallén ja toimii sen mukaisesti.

Toteuttamissuunnitelma sisaltaa seuraavat paakohdat;

Fyysinen toimintakyky (sairaudet -« sairauksien havaitseminen/hoitaminen -« likunta,
ravitsemus + omasta hyvinvoinnista huolehtiminen < henkilskohtainen hygienia « vuoro-
kausirytmi)

Psyykkinen toimintakyky (harhaisuus -« aggressiivisuus ahdistuneisuus, masentunei-
suus - sairaudentunto -« kyky vastaanottaa ja kasitell4 tietoa paihteiden kaytts, riippu-
vuudet)

Kognitiivinen toimintakyky (Ongelmien ratkaisu + Hahmottaminen - Muisti » Toimin-

nan ohjaus + Oppiminen - Orientaatio)




Sosiaalinen toimintakyky (vuorovaikutustaidot asiointi » osallisuus yhteiséssa » ra-
ha-asiat, edunvalvonta - osallisuus yhteiskunnassa)

Yleinen toimintakyky (laakehoito, lagkemyonteisyys « muut suunnitelmassa huomioita-
vat asiat)

Suunnitelma sisaltaa kohdat l&htétilanne, tavoitteet, keinot ja arviot.

Kotipetéjan tyontekijsille on laadittu erillinen ohje toteuttamissuunnitelman laadintaan, mi-

k& Ioytyy perehdytyskansiosta:

Palvelukoti Kotipetdji; toteuttamissuunnitelman laadinta

Omaohjaaja laatii asiakkaan kanssa yhteisty6ssa toteuttamissuunnitelman. Omaohjaaja
motivoi kuntoutumiseen ja auttaa I6ytamasn realistiset tavoitteet.
Toteuttamissuunnitelma laaditaan viim. yhden kuukauden kuluessa asiakkaan muuttaessa
Kotipetajaan.
Suunnitelmaa arvioidaan ja tarkistetaan saannéllisesti vahintaan kolmen - kuuden kuukau-
den vélein ja aina asiakkaan tilanteen oleellisesti tai pitkdaikaisesti muuttuessa. Arviointi-
véli arvioidaan asiakkaan toimintakyvyn mukaan.
Suunnitelman laatimiseen voi osallistua, asiakkaan niin toivoessa, laheisid/omaisia tai
tarvittaessa edunvalvoja ym.
Toteuttamissuunnitelma laaditaan aina sosiaalityontekijan asiakassuunnitelman ja toimin-
takyvyn arviointiin perustuen.
Toteuttamissuunnitelman pohja I6ytyy Hilkka-asiakastietojarjestelmasta (litteena mallipoh-
ja toteuttamissuunnitelmasta).

= Lahtétilanteeseen kuvataan juuri tdmanhetkinen tilanne aihealueiden

mukaisesti
* Tavoite -kohtaan laaditaan tavoitteet.
» Keinot — kohtaan kuvataan mahdollisimman yksinkertaisesti ja konk-
reettisesti miten tavoitteet saavutetaan.

Tavoitteet ovat niin konkreettisia, etti niiden saavuttaminen ja arvioiminen on
mahdollista. (suunnitelman yleisiin periaatteisiin voi laittaa ns. "isompia” tavoitteita)
Suunnitelma lahtee asiakkaan tarpeista, on yksilllinen ja tuo selkeasti esiin asiakkaan

oma nakemyksen.




Toteuttamissuunnitelmassa korostuu kuntoutuminen kohti itsendisempaa tai kevyemmin
tuettua asumista tai jos se ei ole mahdollista, asiakkaan nykyisen toimintakyvyn tukemi-
nen.

Kirjaa tavoitteet/keinot asiakkaan huomioihin, jotta se valittyy helposti muillekin tydntekijoil-
le. Voit my6s lisata tavoitteet asiakkaan "erityistd huomioitavaa” -kohtaan.
Toteuttamissuunnitelmaan tulee myés kirjata, miten asiakas voi vaikuttaa omaan arkeensa
ja miten asiakkaan itsemé&araamisoikeus toteutuu yksikén arjessa. Suunnitelmassa tulee
ilmeta myds milla toimintatavoilla Kotipetéja vahvistaa asiakkaan osallisuutta ja osallistu-
mista (esim. asiakkaan osallistuminen ja vaikuttaminen oma palvelun suunnitteluun ja toteuttami-
seen, paatcksentekoon, sekd arviointiin, asiakkaan osallistuminen yksikén toiminnan suunnitte-
luun, ulkopuolisiin yhteis6ihin liittyminen ja ulkopuolisen tahon jarjestdmaan toimintaan osallistami-
nen).

Toteuttamissuunnitelma tulostetaan ja allekirjoitetaan (asiakas + omaohjaaja) ja asiakas
saa myds oman tulostetun version suunnitelmasta.

Kopioitu allekirjoitettu toteuttamissuunnitelma toimitetaan vastaavalle ohjaajalle, joka
toimittaa suunnitelman palvelusta vastaavalle viranhaltijalle (asiakkaan sosiaalityontekijal-
le).

Kun suunnitelma on p&éattymassa, arvioidaan asiakkaan kanssa se yhdessa ja tehdaan

uusi/paivitetdan toteuttamissuunnitelma.

5.3 Valiarviointiraportti

Rovaniemen kuntalaisille tehd&an valiarvioraportti puolen vuoden valein (marraskuu ja
toukokuu), tarvittaessa my6s muun kuntalaisille. Valiarviointi raporttiin kirjataan yhteenveto
asumispalvelun aikana asiakkaan toimintakyvyssa ja voinnissa ja tuen tarpeessa tapahtu-
neesta oleellisesta kehityksesté (toteuttamissuunnitelman tavoitteisiin peilaten) seka muu-
tos esitietoihin tai aiempaan valiarviointiin ndhden. Raportti sisaltda myéds tiedon asiakkaan
tyytyvaisyydesta palveluun. Oma-ohjaaja tekee raportin. Vastaava ohjaaja valittaa raportit

asiakkaan sosiaalitydntekijalle.

2.4 Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Itsemé&éraéamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta hen-

kilékohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvét ldheisesti



oikeudet yksityisyyteen ja yksityiseldmén suojaan. Henkilékohtainen vapaus suojaa henki-
I6n fyysisen vapauden ohella my6s hénen tahdonvapauttaan Ja itseméaéaraamisoikeuttaan.
Sosiaalihuollon palveluissa henkilékunnan tehtiavéna on kunnioittaa Ja vahvistaa asiak-
kaan itsemé&ardamisoikeutta ja tukea hdnen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja
toteuttamiseen. Asiakkaalla tulisi mahdollisuuksien mukaan olla esimerkiksi mahdollisuus

esittaé toiveita myés siitéd, kuka hénté avustaa sukupuolisensitiivisissa tilanteissa.

Palvelukoti Kotipetajassa asiakas tekee itse paatokset omista asioista. Asiakasta kannus-
tetaan ja motivoidaan osallistumaan oman elamaansa liittyviin paatéksiin. Joskus asiak-
kaat ovat “ihan sama” -asenteella, joten talléin tyéntekijsilla on oltava erityiset taidot moti-
voida asiakas paatdksen tekoon. Asiakas on kuitenkin aina oman elamansa asiantuntija.
Palvelukoti Kotipetéjassa tydntekijat ottavat myds huomioon sen, jos asiakas haluaa muut-

taa mielensa.

Palvelukodin vastaava ohjaaja valvoo ja ohjaa, ettd jokainen tyéntekija tyoskentelee itse-
maaraamisoikeiden vahvistamisen puolesta. ltsemaaraamisoikeuden vahvistaminen ja
siihen liittyvat pohdinnat pidetdan kuukausittain esille mm. henkilostopalavereissa ja arjes-
sa muutoinkin. Uusien tyéntekijdiden ja pitkdan poissa olleiden tydntekijdiden kanssa

kdymme itsemé&éraamisoikeuden vahvistamisen perehdytyksessa lapi.

"Jokainen saa eldé ja tehda asiat juuri niin kuin haluavat, minulla ei ole oikeutta arvostella

kenenké&én muun eldménvalintoja. Ketéan ei tuomita hdnen valinfojensa perusteella.”

5.4.1 Asukkaan huone = oma koti

Kotipetajassé jokaisen asukkaan yksityisyytta kunnioitetaan ja siihen tuetaan. Jokaiselle
asukkaalle annetaan oma avain, jotta voi halutessaan pitédd lukossa omaa huonettaan.
Oma-ohjaajat muistuttavat ja kannustavat huoneen Iukitukseen. Ohjaajat tai muut asuk-
kaat eivat mene asukkaan huoneeseen ilman lupaa. Asukkaan huoneen oveen kopute-
taan. Asiakkaan huone on hanen kotinsa. Asukkaan tavarat ovat hianen omaisuuttaan, ja
ohjaajat kunnioittavat asiakkaan omaisuutta. Asukas saa sisustaa huoneensa oman tah-
tonsa mukaan, ohjaajat voivat tarvittaessa ohjata paloturvallisuudesta, pilaantuneista
ruoista ym. Mikali on epailys rikoksesta tai henke& uhkaavasta tilanteesta, asukkaan huo-

neeseen voi menna kayttaen avainta.



Ohjaajat voivat sopia asukkaan kanssa erikseen, minkalaisissa tilanteissa huoneeseen

saa menna avaimella mm. yo6 kierrot, ruokailuihin herattely.

5.4.2 Hygienia

Kotipetajassa on sovittu yhdessa asukkaiden kanssa (viikoittaisissa asukaspalavereissa),
ettd saunaa lammitetddn keskiviikkoisin ja lauantaisin klo 17—19. Kaikki halukkaat voivat
talléin kdyda saunassa. Ohjaajat voivat pyytaa ja motivoida asukkaita saunaan ja suih-
kuun, mutta mikali asukas ei silloin halua saunaan tai peseytymaan, tatd kunnioitetaan.
Saunaa voi sovittaessa lammittdd myoés muulloin. Jokainen asukas saa itse paattaa pe-
seytymisistdan. Ohjaajien tehtava on auttaa, muistuttaa ja motivoida asukasta pesuissa ja

pesuihin, ei missaan nimessa pakottaa.

Ulkondkd on myds jokaisen oma asia. Jokainen asukas paattaa itse mm. vaatteistaan,

hiuksistaan, parrastaan ym. Ohjaajat eivat kommentoi asukkaan ulkonékéa epaasiallisesti.

5.4.3 Puhtaanapito

Kotipetajassa on yleensa keskiviikkoisin siivouspaiva. Solujen yhteinen siivous paiva on
joka kolmas viikko, ja ne on merkattu kotipetdjan kalenteriin. Ohjaaja auttaa, muistuttaa,
motivoi ja ohjaa siivouksissa. Mikali asukas ei halua siivota, tata kunnioitetaan. Pyritdan
sopimaan jollekin toiselle paivalle siivous. Ohjaajat myds kunnioittavat asukkaan siisteys-
tasoa, jokaisella meilld on omat "siisteyskriteerit’. Siistija kdy torstaisin siivoamassa ne
huoneet, mihin asukas ei itse pysty/kykene siivoamaan ohjattuna tai itsenaisesti. Mikali

asukas ei halua, etta siistija tulee hanen huoneeseensa, tatakin kunnioitetaan.

Kotipetdjassa on myo6s paivittdin ns. "kuntoutustoimet” eli yhteisten tilojen siivousta (mm.
roskien vienti, ruokasalin pdytien pyyhkiminen, ruokasalin lattian lakaisu, keittidapulainen
ym.). Nama tehtavat vaihtuvat paivittain ja asukkaat voivat itse valita mieleisensé tehtavat.

Ohjaajat kannustavat ja motivoivat osallistumaan yhteisiin tehtaviin, jotta se lisda asuk-



kaan osallisuutta ja kodinomaisia taitoja. Tarvittaessa ohjaaja tekee kuntoutustoimet kave-

rina.

5.4.4 Talous

Useilla Kotipetajan asukkailla on edunvalvoja, joka vastaa asiakkaan taloudellisista asiois-
ta. Ohjaajat kannustavat asukkaita itse olemaan yhteydessd omaan edunvalvojaan. Mikali
asiakas ei kykene esimerkiksi sairautensa vuoksi olemaan yhteydessa edunvalvojaan,
omaohjaaja voi asukkaan luvalla olla yhteydessa edunvalvojaan. Asiakkaan ja edunvalvo-
jan véliset asiat ei kuulu ohjaajille. Asukas saa paattaa itse mihin saamansa kayttérahat
kayttavat. Ohjaaja voi ohjata, motivoida ja neuvoa rahan kaytossa. Kotipetsjéassa on kolme
sosionomia, jotka auttavat asiakkaita rahankaytssa ja hakemusten tekemisessa (varsin-
kin, jos edunvalvojaa ei ole). Ohjaajat kunnioittavat sita, mita asiakkaat haluavat rahoillaan
tehda. Ohjaajat eivat ota sailoén asukkaiden rahoja. Ohjaajat eivat myoskaan kayta asiak-
kaan pankkikorttia ilman asiakasta. Mikali ohjaaja ottaa vastaan kateistd ym. (kay osta-
massa esimerkiksi vaatteita asukkaan nain halutessaan/pyytaessaéan), siita tulee olla erit-

tain tarkat kirjaukset asiakkaan huomioihin.

Kotipetajassa kaydaan ohjatulla kauppareissulla vahintaan kerran viikkossa, tiistaisin. Oh-
jaaja ohjaa kaupassa asioimiseen, maksamiseen, kayttaytymiseen ym. Asiakas itse paat-

taa mitad kaupasta ostaa.

5.4.5 Uskonto

Kotipetajassa ohjaajat kunnioittavat jokaisen asukkaan uskontoa ja vakaumusta. Ohjaajat
tukevat asukkaan halutessaan olla yhteydessa esimerkiksi omaan kirkkoon ym. Ohjaajat
tukevat asukasta kdymaan esimerkiksi seuroissa, mikali asukas niin haluaa. Ohjaajien

tehtavana ei ole kommentoida kenenkain uskontoa tai vakaumusta.

5.4.6 Talon ulkopuolinen toiminta ja osallisuus

Asiakkaat saavat poistua Kotipetajasta, milloin vain nain halutessaan (my6s yodaikaan).

Ohjaajat tukevat asukkaita talon ulkopuoliseen toimintaan. Asukkaat saavat tehda reissuja



esimerkiksi kotikuntiin ja ohjaajat kannustavat tihan. Ohjaajat ovat apuna reissujen suun-

nittelussa.

Kotipetdjassa on asukkaiden kanssa yhdessé sovitut ja suunnitellut viikoittaiset viriketoi-
minnat. Ohjaajat muistuttavat ja motivoivat asukkaita osallistumaan toimintoihin. Asukas

kuitenkin itse p&aattda mihin toimintoihin osallistuu, vai osallistuuko ollenkaan.

Jokainen asukas itse paattaa omaisten ja laheisten kanssa yhteydenpidosta. Kotipetajan
henkilékunta kannustaa yhteydenpitoon I&heisiin. Sunnuntaisin Kotipetajassa on ns. soit-

topaiva, jolloin kannustetaan yhteydenpitoon, tarvittaessa voi kayttaa talon puhelinta.

9.4.7 Ruokailu

Asukkaita kannustetaan syémaan monipuolisesti ja saannéllisesti. Asukkaat paattavat itse
mita ja milloin sy6. Kotipetajassa on yhdessé sovitut ruoka-ajat, mutta mikali asukas halu-
aa sy6da muulloin, my6s se on mahdollista. Mikali asukas haluaa sy6déd omassa huo-

neessaan, han saa niin tehda.

9.4.8 Seksuaalisuus

Kotipetéjassa korostetaan yhteisesti sita, etts jokainen hyvaksytaan sellaisena kuin on.
Tuemme ja ohjaamme seksuaalisuuteen liittyviss& kysymyksissd asukkaan nain halutes-
saan. Emme hyvaksy syrjintda minkaanlaisia vahemmisttja kohtaan. Kotipetajassa tyds-

kentelee yksi seksuaalineuvoja.

5.4.9 Terveys ja laakehoito
Kotipetdjéssa ohjaajat kannustavat ja motivoivat terveellisiin elamantapoihin. Asukas kui-
tenkin itse paattada esimerkiksi tupakoinnistaan, likkumisestaan, syémisestaan, tutkimuk-

sistaan ym. Kotipet&jan ohjaajat ovat tarvittaessa yhteydessa terveydenhuoltoon.

Kotipetdjassa paasaantsisesti lagkkeet sailytetaan ladkehuoneessa. Mikali asukas haluaa

sailyttaa laakkeitaan omassa huoneessaan, niin han saa niin tehda. Ohjaajat neuvovat,



valvovat laskkeiden ottoa ja motivoivat laakkeiden asialliseen kayttéon. Mikali asukas ei
halua ottaa la&kkeitaan, tasta ohjaajat voivat olla yhteydessé esimerkiksi terveydenhuol-

toon.

Oma-ohjaajat keraavét asiakkailta tarvittaessa myés hoitotahtoa. Asukas voi myés toivoa
elamansa viimeiset hetket Kotipetéjassa, saattohoito. Mielipiteet voivat kuitenkin muuttua

suuntaan tai toiseen, niin silloin kuunnellaan my&s asukasta ja hénen toiveitaan.
Kotipetdjassa ei kayteta rajoitustoimenpiteita tai rajoittavia valineita.

5.5 Asiakkaan asiallinen kohtelu

Kotipetajassa erityisen tarkedd on, ettei asiakasta kohdella epzasiallisesti. Kotipetéja on
paikka, jossa epdaasialliselle kohtelulle ei ole tilaa. Jokaisella asiakkaalla on kuitenkin oi-

keus tuoda kokemiaan epékohtia ohjaajille, vastaavalle ohjaajalle ja toimitusjohtajalle.

Vuosittain henkiléstdpalaverissa kdymme lapi henkildkunnan kanssa, mitd on tai voi olla
epaasiallinen kohtelu. Nama keskustelut ovat olleet avoimia ja keskustelua herattavia.
HenkilGsto on aidosti vastaanottanut ajatuksia epaasiallisesta kohtelusta. Usein arjessa voi
tulla "heittoja”, jotka voi olla epaasiallista. Naiden aito tarkastamien ja tunnistaminen on

hedelmallista ja aidosti palvelua kehittavaa.

MyGs asiakkaiden omissa viikkopalavereissa olemme kasitelleet epaasiallista kohtelua.
Mita se asukkaiden mielestd on? Miten asukkaat toivovat ettd henkilékunta puhuu? Miten
asukkaat toivovat, ettd he puhuvat keskenaéan? Miké on loukkaavaa? Milloin pyydet&én
anteeksi? Kannustamme asiakkaita tuomaan esille vastaavalle ohjaajalle, mikéli he koke-

vat epaasiallista kohtelua.

Mikali epaasiallista kohtelua havaitaan Kotipetdjassa, tulee se saattaa johdon tietoon. Vas-
taava ohjaaja yhdessa toimitusjohtajan kanssa pyrkii keskustelemaan mahdollisimman
pian asianomaisten kanssa, kuunnellen jokaista osapuolta. Kannustamme avoimeen ja
ymmartavaan ilmapiiriin. Mikéli epaasiallinen kohtelu jatkuu, asiasta keskustellaan uudel-

leen ja tarvittaessa annetaan kirjallinen varoitus?



Epaasiallinen kohtelu kasitelldan aina vakavasti, keskustellen yhdessé vastaavan ohjaajan
kanssa. Asiakas voi halutessaan ottaa keskusteluun mukaan myds hanen omaisensa tai

laheisensa.

9.6 Asiakkaan osallisuus ja palautteen kerdaminen

Palvelukoti Kotipetajassa jarjestetdan joka maanantain klo 18 asukaspalaveri, johon pyy-
detaan kaikki asukkaat mukaan. Osallistuja maara on yleensd n. 50 % asukkaista. Asu-
kaspalaverissa kaydaan lapi talon tapahtumia, toimintaa ja yhteisia asioita, joita on mm.
mihin asukkaat haluavat retkelle? onko ruoasta palautetta? mita viriketoimintaa toivotaan?
minkalainen viikkokalenteri tehdaan? kuka haluaa osallistua kuntoutustoimiin ja milloin?
Kotipetajéssa pyritaan paattamaan asukkaiden kanssa kaikki sellaiset yhteiset asiat, jotka
koskevat asukkaita. Kotipetéjassa aidosti kuullaan asukkaiden nakemyksia ja mielipiteita

arjesta ja toiminnasta.

Asukaspalavereissa kdydasan myés omavalvontaa littyvia asioita lapi. Asukkailta kysytaan
muun muassa miké heidédn mielestaan on epaasiallista kohtelua? Naita tietoja hyédynne-

taan omavalvonnan tekemisessa ja koko toiminnan kehittamisessa.

Kotipetajén ruokasalissa on myés palautelaatikko, johon asukkaat ja omaiset voivat laittaa
halutessaan palautetta. My&s Kotipetajan nettisivuilta Ioytyy palautteen anto kaavake, jota
voivat kaikki halutessaan hyddyntaa. Vastaava ohjaaja huolehtii, etta palautelaatikolta I6y-
tyy paperia ja kynia, ja tyhjentaa laatikon sdannéllisin véliajoin. Palautteet kasitelldan joh-
dossa ja sitd myéten tyontekijdiden ja asukkaiden kanssa. Palautteet otetaan aidosti tosis-
saan, ja pyrimme kehittam&an toimintaamme naiden palautteiden pohjalta. Palautteen voi
jattaa nimettdman. Mikali palautteeseen haluaa kirjallisen vastauksen, palautteeseen tulee

jattaa nimi ja yhteystiedot. Palautteiden kasittelyaika on maksimissaan 30vrk.

Asiakastyytyvaisyyskyselyt jarjestetaan puolivuosittain (heindkuu ja tammikuu). Kyselysts
on pyritty tekemaan mahdollisimman sopiva asiakaskuntaan nzhden. Kyselysta tehdaan
erillinen koonti, joka kaydaan henkilostopalaverissa lapi. Kyselyn perusteella asetamme
tavoitteita tulevalle puolelle vuodelle. Asiakastyytyvéisyys kyselyyn on nimetty tyontekija,

joka hoitaa kaavakkeiden kehittamisen, tayttamisen ja koonnit.



5.7 Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvéén sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohte-
luun ilman syrjintda. Asiakasta on kohdeltava hénen ihmisarvoansa, vakaumustaan ja yk-
sityisyyttaan kunnioittaen. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla asi-
akkaalla on oikeus tehd&d muistutus toimintayksiké vastuuhenkildlle. Muistutuksen voi teh-

da tarvittaessa myds hanen laillinen edustajansa, omainen tai ldheinen.

Kotipetajassa otetaan vakavasti kaikki toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut
valvontapaatokset. Ne késitellddn mahdollisimman pian vastaavan ohjaajan ja toimitusjoh-
tajan toimesta. Asia viedaén tarvittaessa henkildston tietoon. Tarvittaessa jarjestetaan yk-
silokeskusteluja ja/tai tydnohjausta.

Muistutuksesta tehdaéan kirjallinen ja perusteltu vastaus, kéasittelyaika on maksimissaan 1

kuukausi.

Muistutuksen vastaanottaja: Vastaava ohjaaja, Tiina Hietakangas, puh. 040-4830765

Muistutuksen tekeminen terveydenhuollon hallintoylilazkarille tai sosiaalihuollon johtavalle
viranhaltijalle voi tehda erilliselld lomakkeella. Mikéli asiakas ei esimerkiksi sairauden
vuoksi kykene itse tekemaan muistutusta, muistutuksen teossa auttaa esimerkiksi lahei-

nen tai Kotipetajan tyontekija.

Muistutuksen lomake 1Bytyy Rovaniemen kaupungin sivuilta,
https://admin.rovaniemi.fi/loader.aspx?id=4a8a0692-822d-4c2a-bd14-3a8e504fa885

Sosiaaliasiamies edistéda sosiaalihuollon asiakkaina olevien henkildiden oikeuksia ja niiden
toteutumista sosiaalihuoltoon liittyvissé asioissa. Sosiaaliasiamies antaa neuvontaa, avus-
taa sosiaalihuoltoa koskevien muistutuksien tekemisessé ja tiedottaa sosiaalihuollon asi-
akkaita heidan oikeuksistaan. Han seuraa sosiaalihuollon asiakkaina olevien henkildiden

oikeuksien ja aseman kehitysta.

Sosiaaliasiamies ei tee paatoksia eikd myonna etuuksia. Han on puolueeton toimija, joka

ei aja asioita oikeudellisesti, vaan toimii neuvoa antavasti.



Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksis-
ta: http://www finlex.fi/ffi/laki/ajantasa/2000/20000812

Jos olet kokenut tulleesi vaarin kohdelluksi sosiaali- tai terveyshuollon palveluissa, voit

selvitelld tilannetta puhelinpalvelussa.

Sosiaaliasiamies: sosiaaliasiamies@merikratos.fi, puh. 0503415244, 0503415244

Potilasasiamies: Heidi Lahdensivu

Lapin sairaanhoitopiirin kuntayhtyma

Postiosoite: PL 8041, 96101 Rovaniemi

Kayntiosoite: Vilkka, Porokatu 32, 1 krs., 96101 Rovaniemi
puh. 0405060083

heidi.lahdensivu@lshp.fi

Jos valituksesi yritykselle ei tuota toivomaasi tulosta, ota yhteyttd kuluttajaneuvontaan.

Saat asiantuntijalta maksutta opastusta ja sovitteluapua riitatilanteessa.

Kuluttajaneuvonnassa VOi asioida puhelimitse tai verkkolomakkeella
(https://asiointi.kkv.fi/fi).

Kuluttajaneuvonta: puh. 0295053050 (Palveluaika ma, ti, ke, pe klo 9-12, to klo 12—15




6. Palvelun sisallon omavalvonta

6.1 Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Palvelukoti Kotipetdjan keskeinen tydmenetelma on kuntouttava tydote, tyéskentelemme
my0s toipumisorientaation pohjalta. Kotipetdjassa arki on rinnakkain elamista, yhdessa
opettelua ja yhdesséa tekemistd. Pyrimme siihen, ettd ohjaaja "tekee itsestéan tarpeetto-
man”. Asiakkaita tuetaan palvelukodin ulkopuoliseen elamaan, itsengiseen asioimiseen ja
sosiaalisten suhteiden yllépitamiseen tai uudelleen rakentamiseen. Arvioimme myés jatku-
vasti, parjaisiké asiakas vahemmallad tuella ja ohjauksella. Olemme yhteydessa kunnan
sosiaalitydntekijaan, joka tekee paatdkset uudesta palveluasumisen muodosta, jos néin on

tarpeen.

Ty6skentelyn pohjalla on aina asiakkaan asiakassuunnitelma ja toteuttamissuunnitelma,

jossa on huomioitu asiakkaan fyysinen, psyykkinen, kognitiivinen ja sosiaalinen toiminta-

Kyky.

Liikunta-, kulttuuri ja harrastustoiminnan toteuttamisessa kuunnellaan asukkaiden toiveita
ja mieltymyksia. Kotipetdjaan hankitaan tarvittavia pienia kuntoilulaitteita, jotta asiakas voi
halutessaan kuntoilla, vaikka omassa huoneessaan. Asukkaiden ja henkildkunnan kanssa
suunnitellaan neljdn kuukauden vélein virikekalenteria, jossa huomioidaan liikunta-, kult-
tuuri- ja harrastustoiminta. Asukkaita motivoidaan kayttamazn Rovaniemen kaupungin har-
rastustoimintoja, tarvittaessa ohjaaja lahtee asukkaan mukaan talon ulkopuoliseen toimin-

taan.

Kotipetajassa on kaytdssé Tuva-mittaristo, jolla voidaan seurata asiakkaan hyvinvointia ja
kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden toteutumista. Myés toteuttamissuunnitelmat
arvioidaan kolmen - kuuden kuukauden vélein, jolloin asiakkaan kanssa yhdesséa arvioi-

daan kuntoutumisen etenemista.

6.2 Ravitsemus

Kotipetdjan keittid on jakelukeittit, jossa lammitamme esivalmistetut ruuat asiamukaisissa

astioissa. Ruoka tulee Rovaniemeltd Ravintola Turkoosista. Ruokien kuljetuksen hoitaa



LKM Trade. Ruoka tuodaan ja&hdytettyna maanantaisin, keskiviikkoisin ja perjantaisin
aamupaivalla. Maanantain, keskiviikon ja perjantain lounasruuat tulevat I&mpimana. Ruoat
ja ruokatavarat kuljetetaan asianmukaisissa kuljetuslaatikoissa, ruoat lammonkestavissa
GN-pakeissa. Ohjaajat huolehtivat ruokien lammittamisen, esille laiton, jaakaappeihin jar-
jestamisen. Ruoista otetaan 3—4 kertaa viikossa tarjoilulampétilat, merkataan keittiossa

olevaan listaan.

Kotipetdjan ruokailuajat ovat kello 8 aamupala, kello 11 lounas, kello 14 paivakah-
vi/vélipala, kello 16 paivallinen, kello 19:30 iltapala seka kello 21:30 myéhaisiltapala. Oh-
jaajat asettavat ruoat esille, seka annostelevat ruoat lautaselle, jokaiselta asukkaalta kysy-
taan erikseen annoskoko. Keittiossé on nimetty vastuuhenkilé(ohjaaja), joka vastaa vuosit-
tain muun muassa jakelukeittion omavalvontasuunnitelman paivittamisesta, keittién nayt-
teista, Ravintola Turkoosin kanssa asioimisesta. Kysymme asukkailta mielipiteita ja toivei-

ta ruokien suhteen, valitamme viestit ruokaa valmistavaan keittioon.

6.2.1 Erityisruokavaliot

Erityiset ruokavaliot Kotipetajéssa esimerkiksi gluteeniton ja sappi otetaan huomioon jo-
kaisessa paivittéisissé ruokailuissa. Tilaamme keittiélta erikseen erityisruokavalioihin kuu-
luvat ruoat, ja ne tulevat keittiélta erikseen pakattuina omissa astioissa. Séilytamme eritys-
ruokavaliotuotteet ja ruuat erikseen, astioissa huolelliset merkinnat. Gluteenittomat tuotteet
séilytetdan erillisessa laatikossa, jossa selkeat merkinnat, valtetaan kontaminaatiota. Dia-
beetikoilla normaali terveellinen ruokavalio, tarpeen mukaan vélipaloja tarjotaan. Kotipeta-
jasséa on oikeus asukkaalla noudattaa omiin eettisiin/uskonnollisiin/kulttuurisiin periaattei-
siin liittyvia ruokailuja, esimerkiksi punaisen lihan tilalta korvaavaa. Kasvisruoka mahdolli-
suus on myds, ilmoitetaan vaan keittiélle ja tilataan annokset. Kaikki erityisruokavaliot ja
rajoitteet otetaan asukaskohtaisesti huomioon, keittiéltd saamme kaikki tarvittavat ruoat
rajoitteista huolimatta. Allergiat ja intoleranssit huomioidaan ja toteutetaan asianmukaises-
ti.

6.2.2 Riittédva ravinnon ja nesteen saanti

Jokainen asukas Kotipetdjassa saa vaikuttaa omaan ruoka-annoksen kokoon, ohjataan
tarpeen mukaan annoksen kokoamisessa. Ohjataan asukasta terveellisiin valintoihin, kas-

visten syontiin. Ruoka tulee valmiina, joten ravintoaineet ovat ammattilaiset laskeneet pai-



vittaisiin ruokiin. Mik&li asukkaalla todettua aliravitsemusta, ohjataan ja autetaan annoksen
kokoamisessa, seka toimimme yhteistyéssa hoitavan laakarin kanssa. Arvioidaan myo6s
sita, etta tarvitseeko lisata ruokaan proteiinia/hyvia rasvoja lisana. Mikali asukkaalla on
huono ruokahalu, mietitaan esimerkiksi vaihtoehtoisia valipaloja, sellaisia mitkd maistuvat
ja on mieleisia. Tarpeen mukaan asukkaita punnitaan asukkaan niin itse halutessaan, eri-
tyisesti mikali huolta riittdvasta ravinnonsaannista, naissa tilanteissa laakarin ohjeistus.
Myds verikokeita otetaan tarpeen mukaan, arvioidaan ravintoaineiden saantia ja imeyty-
mista. Laakari arvio ravintolisien tarpeesta. Seuraamme Kotipetdjassa asukkaiden ravin-
nonsaantia, vaikutusta yleisvointiin. Tarpeen mukaan, 144karin ohjeistuksella seuraamme
tarkemmin nesteiden ja ravinnon saantia, kifaamme huomiot Hilkka-tietojarjestelmaan.
Nesteiden saantia seuraamme ruokailuissa, ohjaamme ottamaan juotavaa. Myds liiallista

nesteiden saantia seurataan tarpeen mukaan, |44kari ohjeistaa naissa tilanteissa.

6.3 Hygienia kaytannot

Kotipetajassa siivousfirma Tomerin siivoaa talon tehostetun palveluasumisen huoneet,
saunatilat, yleiset tilat, wc-tilat sek& osan palveluasumisen huoneista 1-2 kertaa viikossa.
Palveluasumisen asukkaat siivoavat huoneensa kolmen viikon vilein ohjattuna, tarpeen
mukaan siivouksia useammin. Joka paiva huoneiden yleissiisteydesta huolehditaan ja oh-
jataan siisteyden yllapitoon. Mikali palveluasumisen asukas ei itse kykene huoneensa sii-
voukseen ollenkaan, niin silloin siivousfirma Tomerinin siistija siivoaa huoneen. Hygienia-
tason seurantaa tehd&an paivittéin aistinvaraisesti ja tarpeen mukaan siivouksia tehoste-
taan. Siivouksesta annetaan palaute siivousfirmalle ja tarpeen mukaan muokataan ja te-
hostetaan siivouksia. Palveluasumisen asukkaat siivoavat huoneensa riittavan usein hen-
kildkunnan ohjauksessa, ohjauksen tarve yksilékohtaista, seka paivittain huoneiden siis-
teyden yllapito (petin petaaminen, roskien vienti). Kotipetsjassé on kuntouttava tydote, jota
toteutetaan tyGvuorossa kaikissa mahdollisissa toimissa asukkaan kanssa. Arvioimme
asukkaiden toimintakykya ja avun/ohjaamisen tarvetta. Hoito ja palvelusuunnitelmissa on

laadittu asukaskohtaisesti asiakkaan toimintakykya hygieniahoidossa/avun tarpeesta.

Asukkaita ohjataan ja ohjeistetaan kasienpesussa, selkeit ajantasaiset kasihygieniaohjeet
yleisissa tiloissa. Kotipetéjassa on keskiviikkoisin ja lauantaisin saunapaiva, jolloin kaikki
halukkaat asukkaat paasevéat saunaan. Suihkussa saa kdyda tarpeen mukaan, ohjaus yk-

silokohtaista. Jokaiselle asukkaalle on merkattu omat pyykkivuorot, ohjausta pyykkaykses-



sa annetaan tarpeen mukaan asukaskohtaisesti. Henkilékunta tyskentelee asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta noudattaen, asukas saa itse vaikuttaa omiin suihkupaiviin, huo-
neensa jarjestykseen seké vaatehuoltoon. Ohjaamme ja kannustamme tarpeen mukaan
hygieniassa. Jokaiselle asukkaalle on laadittu toteuttamissuunnitelmat, joissa on tarpeen

mukaan tavoitteina pesut/pyykkaykset/vaatteidenvaihdot.

6.3.1 Infektioiden ja tarttuvien sairauksien ennaltachkaiseminen

Infektioiden ja tarttuvien sairauksien ennaltaehkaisemiseksi Kotipetdjassa viikoittaisten
siivousten liséksi tehostetaan siivouksia sek yleisiss3 tiloissa, ettd asukkaiden huoneissa.
Kiinnitetdédn huomiota erityisesti pintojen puhdistamiseen desinfioivalla pesuaineella, sekd
ovenkahvojen ja wec-tilojen puhdistus tehostetusti. Kotipetajan ohjaajilla tyévuorossa kas-
vomaskit, hoitotydssa ja keittiossa kertakayttdiset hanskat. Ennen kertakayttdhanskojen
pukemista, téytyy huolehtia kasienpesusta ja desinfioinnista kasidesilld. Toimiston Izske-

huoneessa on riskijateastia neuloja varten.

Kotipetdjassa noudatetaan infektioiden ja tarttuvien sairauksien ehkéisyssd THL:n, sai-
raanhoitopiirin sek& kunnan ohjeistuksia. Seurataan ajantasaisia ohjeita, seka tehdaan
niiden pohjalta talolle ajantasaiset ohjeistukset seka henkilskunnalle, etta asukkaille. Hen-

kilokunta ei tule sairaana tdihin altistusvaaran vuoksi.

Mikali Kotipetdjéssa infektio, pyritdan jarjestamaan infektiota sairastavalle oma wc-tila,
jarjestetddn mahdollisuuksien mukaan huoneeseen ruokatarjoilu infektion leviamisen es-
tamiseksi. Henkilékunta huolehtii huolellisesta kasihygieniasta tybvuoronsa ajan, asukkaita
ohjataan kéasien pesuun muun muassa ennen ruokailuja, seka wc-kayntien jalkeen. Ka-
sienpesuallas ruokasalissa, toimistossa, wc-tiloissa, pyykkituvalla, joista 16ytyy kasisaip-
pua/kasihuuhde seka kasipaperia. Henkildkunta noudattaa hyvaa hygieniaa tyévuorossa,
rakennekynnet, sormukset ja muut kasikoruja ei tyévuoroissa. Yleisissa tiloissa THL:n

ajantasaiset kasihygieniaohjeistukset.

Kotipet&jan henkilokunta ja opiskelijat on rokotettu tartuntatautilaki § 48 seka § 48a mukai-

sesti.



6.4  Siivous ja pyykkihuolto

Kotipetajassa kay viikoittain yksityisen siivousfirman (TOMERIN) siistija, sopimus 1-2 krt
vikossa. Siistija siivoaa yleiset tilat, tehostetun puolen huoneet seka 3 huonetta palvelu-
asumisen puolen. Palveluasumisen muut asukkaat siivoavat huoneensa ohjattuna 3 viikon
vélein (lakananvaihto, tasot, lattiat), seks tarpeen mukaan siivousta useammin. Pa&ivittain
ohjataan yleisen siisteyden yllapitoon (roskien vienti, lattian lakaisu, petin petaus). Siistijg
siivoaa viikoittain tehostetun palveluasumisen huoneet. Siistija siivoaa viikoittain myds tv-
huoneen, ruokasalin, we-tilat ja muut yleiset tilat. Ohjaajat siivoavat 6isin ruokasalin lattian,
tehostetun palveluasumisen seks tv-huoneen we-tilat. Paivittain ohjaajat huolehtivat keijtti-
on siisteydesta. Toimiston ja ladkehuoneen siivous torstai-disin(yéohjaaja). Kerran vuo-
dessa siivousfirman toimesta huoneiden seka yleisten tilojen peruspesut, johon kuuluy

myds ikkunoiden pesu sek3 lattioiden vahaus.

Kotipet&jaan on laadittu oma siivoussuunnitelma, joka I6ytyy keittion omavalvontakansios-
ta. Suunnitelman paivitys/tarkastus vuosittain. Suunnitelmassa on eritelty kaikki Kotipeta-
jan tilat ja niiden asianmukainen siivous oikeilla siivousvalineilla seka pesuaineilla. Kotipe-
tajassa on siivoustarvikkeille ja pesuaineille oma tilansa, lukittu tila. Asukkaat hakevat sii-
vousvalineet ohjaajan kanssa, siivousaineet annostelee ohjaaja. Kaytdssa olevien pesuai-

neiden kayttéturvallisuustiedotteet Ioytyvat omasta kansiosta keittigsta.

Pyykkihuolto paivittaists Kotipetajassa, jokaisella asukkaalla oma pyykkivuoro, joka mer-
kattu pyykkihuoneen seinaén, my&s muulloin mahdollisuus pyykinpesuun. Tehostetun pal-
veluasumisen asukkaiden pyykkihuollosta vastaa paapiirteissaan ohjaajat, osa osallistuu
ohjattuna pyykkihuoltoon. Tuetun palveluasumisen asukkaat pesevit pyykit omalla pyykki-
vuorollaan ohjaajien ohjauksessa. Pyykkien kuivaus joko kuivausrummussa, tai telineissa
pyykkituvalla. Kesaisin mahdollisuus kuivata pyykit ulkona pyykkinaruilla. Tehostetun puo-
len asukkaiden lakananvaihto ohjaajien toimesta 3 viikon valein, merkattu kalenteriin. Petj-
vaatteiden vaihtoa tarpeen mukaan tiheammin. Ohjaajat pesevat tehostetun puolen peti-
vaatteet ja huolehtivat kaappiin viikkauksen. Pyykkituvalla erilliset korit puhtaille ja likaisille,
jokaisella asukkaalla huoneessa oma pyykkikori. Pyykkipulverin kaytossa ohjataan asuk-

kaita. Pyyhkeet vaihdetaan kahden viikon valein, ohjaajat pesevat pyyhkeet.

-Henkilékunnan koulutus/perehdytys Kotipetajan puhtaanapidon ja pyykkihuollon toteutta-

miseen ohjeiden ja standardien mukaisesti



6.5 Terveyden- ja sairaanhoito

Toteuttamissuunnitelmassa kohdassa; fyysinen toimintakyky, omaohjaaja varmistaa yh-
dessa asiakkaan kanssa, onko tarvetta kayda esimerkiksi laakarin vuosikontrollissa, ham-

mashoidossa ym.

Palvelukoti Kotipetsjan henkildkunta ohjaa ja neuvoo asiakkaita terveydenhuollon palve-
luihin my6s tarpeen mukaan. Paasaantoisesti hammashuolto toteutetaan Rovaniemen
kaupungin hammashoitolassa. Asiakas voi halutessaan kayda myos yksityisella sektorilla
hammashoidoissa. Henkilékunta varaa tarpeen mukaan asiakkaalle ajan, jos asiakas ei

itse siihen pysty. Pyrimme siihen, etts asiakas olisi ainakin mukana varauksia tehdessa.

Kiireettdmat mielenterveyteen littyvat ongelmat hoitaa Pulkamontien terveysasema ja Ro-
vaniemen kaupungin mielitiimi. Kiireellisisissa mielenterveydellisissa ongelmissa otetaan
yhteys psykiatrian paivystyspuhelimeen 040 715 8400 tai hatdnumeroon 112. Paihdepal-
velut toteutetaan LSHP:n A-klinikalla.

Palvelukodin sijainnin ja osan asiakkaiden toimintakyvyn vuoksi, Kotipetdjassa otetaan
sairaanhoitajan toimesta verikokeita. Verikokeet otetaan vahintdén kerran neljass3 viikos-
sa (leponex-turvakokeet). Vanttauskoskella on myO0s neuvola, jossa on aikuisvastaanotto
mm. Verikokeiden ottamiseen. Neuvola on avoinna viikoittain ma ja ke, ajanvaraus puhe-
limitse numerosta 040-5884473. Mahdollisuuksien mukaan, tai asiakkaan nain halutes-
saan, verikokeet otetaan Rovaniemen terveysasemien laboratoriossa. Ohjaajat kannusta-
vat ja neuvovat asiakkaita varamaan itse ajan ja mikali he eivat siihen kykene, ohjaaja va-

raa ajan.
Terveydenhuoltopalvelut hoidetaan Pulkamontien terveysaseman kautta, p. 016-322 4610.

Jos asiakas ei ole paikkakuntalainen, pyrimme jarjestamaan seka hammashoidon, etta
terveydenhuoltopalvelut Rovaniemen kaupunkiin oman kunnan maksusitoumuksella (ter-
veyspalveluiden siirto). Joissakin erityisisss tapauksissa, terveydenhuolto sailyy asiakkaan

omassa kunnassa. Talloin tuemme ja ohjaamme asiakkaan oman kunnan terveydenhuol-

topalveluihin.

Akuuteissa tilanteissa otetaan yhteys 112 ja tilataan ambulanssi. Jos asiakkaalle on tehty
henkildkohtaiset toimintachjeet sairauksien varalle, henkilokunta toimii n&iden ohjeiden
mukaisesti. Nama henkildkohtaiset toimintaohjeet l6ytyvat asiakastietojarjestelma Hilk-

ka:sta, erityistd huomiota kohdasta — etusivulta. Kiireettémissa tapauksissa yhteys Pulka-



montien terveysasemaan. Pulkamontien terveysaseman kanssa sovittu, ettd yritamme
koota kiireettémat asiat perjantaille, jolloin soitamme kaikki asiat kerralla. Reseptien uusi-
miset ja muutoin kiireettémat asiat voi my0s tehda kirjallisesti ja vieda Pulkamontien ter-

veysasemalle.

Asiakkaan siirtyessa esimerkiksi paivystykseen, tulostetaan Hilkka -
asiakastietojarjestelmasts sairaanhoitoladhete ja tulostetaan tarvittavat tiedot asiakkaan
mukaan (la&kitys, esitiedot, diagnoosit, omaisten yhteystiedot ja Iahettdmisen syy). Omai-
sille ilmoitetaan siirrosta kts. kirjallinen asiakassuostumus mihin Kirjattu kenelle iimoitetaan

siirrosta.

Palvelukoti Kotipetsjassa voidaan toteuttas hoidollisia toimenpiteitad kuten verensokerin
seuranta, verenpaineiden seuranta, laikehoito (tabletit, injektiot lihakseen, insuliinien pis-
tamiset ihon alle), inhaloitavat laakkeet, pienten haavojen hoito yms. Virtsakokei-

ta/ulostenaytteita otetaan ja toimitetaan laboratorioon.

Erilaiset fysiologiset mittaukset (paino, verensokeri, verenpaine ym.) toteutetaan tervey-
denhuollon pyyntdjen ja ohjeiden mukaan yksiléllisesti, kunkin asiakkaan hoitosuunnitel-
man mukaan. Mittaukset kirjataan asianmukaisesti asiakastietojarjestelma — Hilkkaan ja
raportoidaan tarvittaessa hoitavalle Ia4karille. Laakarin vuosikontrollit toteutuvat yleensa
Pulkamontien terveysasemalla, kutsut naihin tulee kirjeitse. Viikoittain, perjantaisin olem-
me puhelimitse yhteydessa terveysasemaan, jolloin kasitellzan asiakkaiden juoksevat ter-
veydenhoidolliset asiat. Tarvittaessa useammin. T4ta kautta hoidamme reseptien uusimi-
set ja muut lagkarien ohjeistukset. Pulkamontien terveysasemalta palvelukodin henkils-

kunta kysyy herké&sti neuvoa somaattisten sairauksien suhteen.
Asiakastietojarjestelma Hilkkaan kirjataan saannéllisesti terveydenhoidolliset muutokset.

Yksikéssé vastaa asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta vastaava ohjaaja.

6.6 Laakehoito

Yksikén lagkehoitosuunnitelmaa seurataan ja paivitetdan kerran vuodessa. Tarvittaessa
useammin, jos yksikon ladkehoitoon tulee muutoksia. Laakehoitosuunnitelma 16ytyy pe-
rehdytyskanisosta ja on nain kaikkien luettavissa. Laakehoitosuunnitelma on ld4karin hy-
vaksyma. Koko ladkehoitoon osallistuva henkiléstd lukee hyvaksytyn laskehoitosuunnitel-

man ja kuittaa sen luetuksi/ymmarretyksi. Laakehoitosuunnitelman paivityksestsd vastaa



vastaava ohjaaja. Laakehoitosuunnitelma laaditaan yhteistydssa kaikkien Kotipet&jan tysn-

tekijoiden kanssa.

Vastaava ohjaaja vastaa yksikén laakehoidosta.

6.7 Monialainen yhteisty6

Tiedonkulku hoidetaan paasaantsisesti puhelimitse, mielelldén yhdessa asiakkaan kans-
sa. Salattu sahkdposti on kaytossa kaikilla Kotipetéjan tyontekijsilla. Myss postitse voidaan
hoitaa tiedonkulkua. Asiakastietojarjestelma Hilkka-jarjestelmasté voidaan tulostaa tarvit-
tavia tietoja esimerkiksi hoitavalle la4karille. Asiakas itse kuitenkin pzattaa kenelle Palve-
lukoti Kotipetdja saa luovuttaa tietoja. Omaohjaaja tekee asiakkaan kanssa tietojenluovu-

tuslomakkeen, asiakkaan muuttaessa palvelukotiin.

Tarvittaessa yhteistyén varmistamiseksi voidaan jarjestaa eri toimijoiden valisia verkosto-

palavereita.



7. Asiakasturvallisuus

7.1 Yhteisty6 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden

kanssa

Palvelukoti Kotipetsja Oy yllapitaa ja kehittaa toimintaymparisténsa turvallisuutta tarkas-
tamalla ja tarvittaessa paivittamalls vuosittain pelastussuunnitelman, poistumisturvalli-
suusselvityksen ja laskehoitosuunnitelman. Palo- ja pelastusviranomaisten kanssa teh-
daan saannollisté yhteistysts tarkastusten yhteydessa ja aina tarpeen mukaan. Vuosittain
tehdaan riskikartoitukset ja laaditaan tulosten pohjalta riskikartoitusten kehittamissuunni-
telmat. Turvallisuuskavely toteutetaan vuosittain, jossa huomiot ja toimenpiteet kirjataan
ylés. Apuna kaytetdsn Suomen Pelastusalan Keskusjarjestén turvallisuuskavelyn tarkis-

tuslistaa.

Uusille tyontekijsille varataan tybaikaa perehdytyskansion lapikayntiin. Tyéntekijat kuittaa-
vat paivamaaralla ja allekirjoituksella perehdytyskansion tys- ja turvallisuusohjeet. Ennen
ensimmaista yévuoroa uusille tyontekijoille pidetdan turvakavely, jossa kaydaan lapi palo-

halytykseen ja evakuointiin liittyvat ohjeet.

Alkusammutustaidot paivitetdan viiden vuoden vilein alkusammutuskoulutuksessa. Uudet
tyontekijat ja pidempiaikaiset sijaiset osallistuvat tydsuhteen alkaessa jarjestettavaan alku-
sammutuskoulutukseen. Alkusammutuskoulutusta jarjestavat mm. Ylakemijoen vapaapa-

lokunta ja SL-Tek.

Palvelukoti Kotipetéja on varustettu paloilmoittimella ja sprinklerijérjestelmalls, joiden toi-
minta testataan kuukausittain. Kuukausitestit kirjataan yl6s. Ko. jarjestelmien vuosihuollos-

ta ja korjauksesta vastaa Caverion Oy.

Palvelukoti Kotipetaja Oy:ssa on tallentava kameravalvonta. Kuvattavia informoidaan ku-
vauspaikoilla” Tallentava kameravalvonta” — Kylteilla ja/tai tarroilla. Tallennuspaikoilla on
nakyvissd myos rekisteriseloste. Kameravalvontajérjestelman on toimittanut ja asentanut
Turvain Oy. Jarjestelmassa on varavirtaléhde, joten valvonta toimii myss sahkékatkosten

aikana.

Tallentavan kameravalvonnan tarkoituksena on suojata kiinteist64, kiinteistén asukkaita,
henkildkuntaa. Ennaltaehkaista rikoksia seka auttaa tapahtuneiden rikosten selvittamises-

sa seka valvoa omaisuutta ja varmistaa, ettd omaisuutta vaarantaviin tilanteisiin voidaan



puuttua ja jalkikateen selvittss.

Mikali Palvelukoti Kotipetajan henkilstéon kuuluva havaitsee tai muutoin saa tietss ra-
kennuksessa, asunnossa taj muussa kohteessa ilmeisen palonvaaran tai muun onnetto-
muusriskin, tulee hdnen mahdollisten salassapitosdannésten estamaitts iimoittaa asiasta
hyvinvointialueen pelastusviranomaiselle. Szhkainen ilmoitus 16ytyy pelastustoimen koti-

sivuilta.

https://pelastustoimi.fi/asiointi/lomakkeet/iImoitus-ilmeinen-paIonvaara

Kiireellisessa hatatilanteessa ilmoitus tehdaan aina yleiseen hatanumeroon 112.

7.2 Edunvalvonta

Kotipetéjan henkilésts tekee ilmoituksen henkildsta, joka mielestimme tarvitsee edunval-
vontaa. limoituksen tekeminen edellyttda, ettd henkild ej sairautensa, heikentyneen ter-
veydentilansa tai muun vastaavan syyn takia pysty itse huolehtimaan asioistaan eikd ha-
nen asioitaan voida hoitaa asianmukaisesti edunvalvontaa kevyemmilld vaihtoehdoilla.

lImoituksen voi tehda salassapitosdannéksista huolimatta.

https://dvv.fi/nain-ilmoitat-ed unvalvontaa-tarvitsevasta-henkilosta

7.3 Henkiléstd

Palvelukoti Kotipetajassa tydskentelee yksi sairaanhoitaja (toimitusjohtaja, hallintoa n.80-
90%, asiakasty6ta 10-20%), kolme sosionomia ja seitseman vakituista l&hihoitajaa, ja kak-
si lahihoitajasijaista. Aamuvuoroissa tyéskentelee arkisin 3-4 tyontekijaa ja viikonloppuisin
2 tydntekijaa, iltavuorossa 2 tyontekijaa ja yovuorossa 1 tyontekija. Lahihoitajat tekevit 3-
vuoroty6ta. Palvelukodin vastaava ohjaaja (sosionomi) tyéskentelee passaantsisesti arki-

sin aamuvuorossa, hallintoa 50% ja asiakasty6ta 50%.

Mikali tyontekijalla tulee yli 30 sairaspoissaoloa vuodessa, vastaava ohjaaja pitas ennalta-
ehkaisevésti huoli-keskustelun, jossa pohditaan onko esimerkiksi tyén kuormittavuus liian

suurta. Tyéterveyshuolto voi olla my0s mukana keskustelussa.



Sijaisia kaytetdan tarvittaessa henkilskunnan sairastuessa, lomien aikana ja pitempien

vapaiden aikana (opintovapaa, aitiysloma ym. poissaolo). Henkilskunnalle on tehty ohje

miten toimitaan sairaustapauksissa (I6ytyy toimistosta olevasta puhelinluettelosta).

23.6.2022

Kun henkilékunta sairastuu;

Arkisin (tai viikonloppuisin, mikéali Tiina tybvuoroissa) ilmoita sairastuessasi soittamalla Tiinalle 040-

4830765. Mikali "hatatapaus” voit soittaa mydés Tiinan omaan puhelimeen.

Viikonloppuisin sairastuessasi, voit soittaa talon puhelimeen 040-7365528. Viikonloppuisin vuorossa
oleva henkilokunta pyrkii itse jarjestaméén sairastuneen tilalle tydntekijén (haluaako joku ja&ds yli-
téihin? Voiko olla yksin vuorossa? tuleeko YOkkd aikaisemmin? soitetaanko sijainen? ym.). Sijaisten
yhteystiedot I6ytyy puhelinluettelosta. Jérjestelyista ja sairastumista vuorossa oleva tyéntekija laittaa
tekstarin Tiinalle. Jos tyéntekijan jarjestaminen ei onnistu, soita Tiinalle. Sovitaan sitten arkena Tii-

nan kanssa, miten otetaan tunnit pois ym. Jérjestelyt.

Omalla ilmoituksella voi olla 1-3 vrk pois, timan Jélkeen tarvitsee sairaslomatodistuksen.

Henkil6std voimavarojen riittdvyys varmistetaan:

vuosittaiset kehityskeskustelut vastaavan ohjaajan kanssa
vuosittaiset mita kuuluu? -keskustelut vastaavan ohjaajan kanssa
huoli -keskustelut, mikali tulee vuodessa 30 sairaspoissaoloa
tyéterveyshuolto

hyva johtaminen seka saanndélliset ryhmatyénohjaukset.

tarvittaessa jarjestetdan myés yksils tyénohjausta (myés vastaavalle ohjaajalle)

Vastaavan ohjaajan eli Iahiesihenkilén tehtavien organisointi otetaan huomioon jo tydvuo-

rosuunnittelussa. Tyévuorolistaan suunnitellaan 50% hallintoa ja 50% asiakastyota.

7.3.1 Mitoitus

Tehostettu asumispalvelu 0.6.

Palveluasuminen 0.3.

Tuettuasuminen 0.1.



Tuki- ja avustavissa tydtehtéavissa tydskentelevien henkilésténmitoitus on 0.1 x tehostetun-

ja palveluasumisen asukasmaara.

Vastaava ohjaaja yhdessa toimitusjohtajan kanssa vastaa siits, etta henkilstémitoitus to-
teutuu. Mikali henkilésté havaitsee, etta jossain tyévuorossa on liian vahan tyéntekijoita,

siitd tulee ilmoittaa vastaavalle ohjaajalle.

7.3.2 Rekrytointi

Rekrytoinnissa vastaava ohjaaja ja toimitusjohtaja tarkistaa hakijaa koskevat rekisteritiedot

sosiaalihuollon ammattihenkildiden keskusrekisteristd, Suosikista.

Tyontekijan tulee olla soveltuva mielenterveys- ja paihdetyshon. Tyontekijalla tulee olla

samanlainen arvomaailma, mita Kotipetajalla on.

Kotipetéjassa kdytamme koeaikaa, jolloin palvelukodin vastaava ohjaaja ja/tai palvelukodin

johtaja seuraavat aktiivisesti tyéntekijan soveltuvuutta alalle.

Palvelukoti Kotipet&jan tyéntekijdiden vaihtuvuus on ollut viime vuosina hyvin vahaista. Yii
puolet tyontekijoisté on tydskennellyt Kotipetajassa jo yli 10 vuotta. Tama on edesauttanut
asiakkaiden luottamuksen syntya ja laadukasta pitkdjanteistd kuntoutusty6ta. Pyrimme

siihen, etta Palvelukoti Kotipet&ja on tyépaikka, jonne halutaan tulla tsihin.

7.3.3 Perehdytys ja tdydennyskoulutukset

Uudelle ja pitk&an poissa olleelle tyontekijélle jarjestetaan 3-5 perehdytyspaivaa. Tallsin
tyontekija on yliméaraisena tyévuoroissa. Vastaava ohjaaja vastaa perehdytyksesta. Koti-
petdjan perehdytyskansio on ajan tasalla ja sitd paivitetdan vahintaan kerran vuodessa.

Perehdytyskansion lukemisen jalkeen tyéntekijsilta vaaditaan lukukuittaus.

Henkildkunnan taydennyskoulutuksia jarjestetaan vahinaan 3 paivaa /vuosi. Koulutusrekis-
terista ja tdydennyskoulutussuunnitelman paivittamisesta vastaa Kotipetajan vastaava oh-
jaaja. Joka kevaisin jarjestettavissa kehityskeskusteluissa henkilékunta voi toivoa yhteisia
tai henkilokohtaisia koulutuksia, joiden perusteella jarjestetaan koulutukset. Taydennys-

koulutussuunnitelma on ajalle heindkuu-kesakuu.



7.4 Henkilékunnan IImoitusvelvollisuus
Kts. kohta 3.1

7.5 Toimitilat

Palvelukoti Kotipetajan yhteisiin tiloihin kuuluu ruokasali, tv-huone, saunatilat, pyykkihuo-
ne. Ruokasali ja tv-huone on kaikkien asiakkaiden kayt6ssa. Saunatilat ja pyykkihuone on
lukitun oven takana ja sinne paasee ohjaajan kanssa pyynnésta (tiloissa on asiakkaiden

pesuaineita ja muita henkilékohtaisia tavaroita).

Asiakkaiden huoneisiin kuuluu talon puolesta normaalisti sanky, lipasto, vaatekaapit, pdyta
ja tuoli. Asiakas voi myés vapaasti sisustaa omilla huonekaluilla huoneensa, miten haluaa,

kuitenkin paloturvallisuutta noudattaen.

Tehostetulla palveluasumisen puolella asiakkailla on kaytéssd oma huone. Tehostetulla
palveluasumisen puolella on kaksi inva-kylpyhuone/wec. Palveluasumispuolella on kaksi
huoneistoa, joissa on nelja asuinhuonetta kahta Kylpyhuone/wc kohden. Tuetun asumisen
asunnot sijaitsevat paarakennuksesta n. 300 metrin paassé erillisissa rivitaloissa integroi-
tuneena tavallisiin rivitaloasuntoihin. Tukiasunnot ovat erikokoisia 1 kpl yksiéta ja 2 kpl

kaksioita.

Toimisto on tarkoitettu vain henkilékunnan kayttéén. Sinne asiakas voi tulla vain ohjaajan

luvalla, ja ohjaaja vastaa siits, etts asiakas poistuu toimistotiloista.

Asiakkaan huonetta ei kaytets muuhun tarkoitukseen, jos asukas on pitkaan poissa. Asuk-
kaan huoneeseen ei myéskaan menna ilman asiakkaan lupaa/pyyntda. Kunnioitamme jo-
kaisen asiakkaan yksityisyytta. Jos asiakas kieltaa tulemasta esimerkiksi yleisavaimella
huoneeseen, tydntekijat eivat talloin nain tee. Mikali asiakkaan terveys tai turvallisuus on
uhattuna, avaimille voi menna asiakkaan huoneeseen. Oma-ohjaaja selvittda asiakkaiden

toiveet mm. oman avaimen kaytté6n huoneisiin ja tiedottaa muita tyéntekijoita asiasta.

7.6 Teknologiset ratkaisut

Palvelukoti Kotipetéjassa on kaytossa tallentava kameravalvonta, joka kuvaa yleisia tiloja
sisalla ja piha-alueita ulkona. Kameravalvonnan tarkoituksena on suojata kiinteistda, kiin-

teiston asukkaita ja tyéskentelevien tyontekijéiden omaisuutta, ennaltaehkaists rikoksia



seka auttaa tapahtuneiden rikoksien selvittamisessa. Tallentavalla kameravalvonnalla on
tarkoitus suojata myés asiakkaitten yksityisyytta ja lisata heidan turvallisuuttaan. Asiakkaat
ovat tietoisia kameravalvonnasta. Kameravalvonnan rekisteriseloste 16ytyy toimiston ilmoi-

tustaululla.

Palvelukodin tehostetun palveluasumisen puolella on huoneissa ja vessoissa kutsuhalytys-
jarjestelma. Asiakkaan huoneen tai vessan ulkopuolella syttyy merkkivalo danen kanssa,
mista halytys on tullut. Myés toimiston seindssa oleva valotaulu kertoo, mista halytys tulee.
Valon voi sammuttaa halytyksen tulleesta huoneesta tai vessasta. Asiakkaita on hyva
muistuttaa halytysjarjestelman olemassaolosta aika-ajoin, seka kertoa mista napit 16ytyvat

ja mihin tarkoitukseen ne ovat.

Halytysjarjestelma testataan vahintasn kerran vuodessa, vastaavaohjaaja Tiina Hietakan-
gas vastaa testauksesta. Halytysjarjestelman toimivuudesta vastaa Kiinteistéhuolto, Veli-
Pekka Neuvonen 040-7255090.

7.7 Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Apuvélineet hankitaan tarpeen mukaan apuvélinelainaamosta. Kairatie 75, 96190 Rova-
niemi p. 040 756 4048. Apuvalineet hankitaan asiakkaiden tarpeiden ja toimintakyvyn mu-
kaisesti. Huollot tapahtuvat apuvalinelainaamon ohjeiden mukaisesti. Terveysasemalta
saadut laitteet ja mittarit noudetaan yleensa Pulkamontien terveysasemalta. Huolto naihin
my0s terveysaseman ohjeiden mukaisesti. Laitteiden ja mittareiden opastus henkilkun-
nalle tulee apuvalineen toimittajalta. Keuhkopolilta saadut laitteet, esimerkiksi spiralaitteet,

huollatetaan polilla ja yllépidetaan ohjeiden mukaisesti Kotipetajassa.

Hoitoon kéytettavia laitteita Kotipetajassa ovat pyoratuolit, rollaattorit, verensokeri-, kuu-
me- ja verenpainemittarit, happisaturaatiomittari, kuulolaitteet, alkometri, henkilévaaka,

spiralaite, happikone.
Ohjaajat opastavat asukkaita apuvalineiden kaytossa.

Mikali terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden johtuvia vaaratilanteita ilmenee, ne ilmoi-

tetaan alla olevan linkin kautta.

https://www.fimea.fi/laakinnalliset laitteet/valmistajan-

vaaratilanneilmoitusmenettely/vaaratilanneilmoitus




Kotipet&jan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaava henkilén nimi ja yhteystie-
dot: Vastaava ohjaaja Tiina Hietakangas, 040-4830765.

8. Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja kirjaaminen

8.1 Salassapito

Palvelukoti Kotipetdjassa noudatetaan tarkasti salassapito- ja vaitiolovelvollisuutta. Uuden
tyontekijan tai opiskelijan tullessa taihin Kotipetajaan, salassapito- ja vaitiolovelvollisuus-
sopimus tehdaan kiireellisesti. Salassapitovelvollisuus ej paaty tyésuhteen loputtua. Sa-
lassapitosopimus sailytetdan 10 vuotta tyGsuhteen paattymisests. Myds yhteistyékumppa-
neita muistutetaan salassapitovelvollisuudesta Jja tarvittaessa kirjoitetaan heidankin kans-
sansa kirjallinen sopimus. Mikali havaitaan salassapito- tai vaitiolovelvollisuuden rikkomis-
ta, se tulee heti saattaa vastaavan ohjaajan tietoon. Sopimus liitteens omavalvontasuunni-

telmassa.

8.2 Asiakastietojarjestelma

Palvelukoti Kotipetsjassa on kaytossa Hilkka -asiakastietojarjestelma, jonne tehdsan asia-
kaskirjaukset jokaisessa tyévuorossa. Kotipetsjassa on laadittu erilliset kirjaamisohjeet,
I6ytyy omavalvonnan liitteena. Vastaava ohjaaja seuraa kirjaamisen laatua ja tarvittaessa

ohjaa parempaan kirjaamiseen.

Kotipet&jan toimistossa lukollisessa huoneessa sailytetaan myGs asiakkaiden asiakirjoja,
heidan henkilskohtaisissa kansioissansa. Kun asiakas siirtyy Palvelukoti Kotipetsjasta
Seuraavaan hoitopaikkaan niin asiakas saa paperinsa halutessaan mukaan. Hilkka-
asiakastietojarjestelmasts poistunut asiakas ulos kirjataan ja tiedot hznesta tuhoutuvat.
Uloskirjauksen yhteydesss asiakkaan kaikki Kotipetajassa tuotettu tieto tulostuu paperille.

Tulostettu tieto toimitetaan asiakkaan kotikuntaan arkistointiin.
Kotipetajassa on kaytossa tietosuojajateastia, johon laitetaan kaikki havitettavat henkilstie-
toja sisaltavat paperit.

Asiakkaan saapuessa Palvelukoti Kotipetéjaan omaohjaaja tekee tietojenluovutuskaavak-
keen, missa kéydaan lapi, minne asiakas haluaa hanen tietojansa Iuovutettavan. Samalla

lomakkeella pyydamme asiakkaalta luvan kirjata hanests tietoja asiakastietojarjestelmaan.



Tarvittaessa lomaketta voi asiakkaan pyynnésta muuttaa. Lomakkeita on myGs hyva aika-
ajoin tarkastella yhdess3 asiakkaan ja Omaohjaajan kanssa, ovatko ne ajan tasalla. Asiak-
kaille on laaditty selkokielinen tietosuoja-tiedote, joka kaydaan uuden asiakkaan kanssa
lapi, tiedote on kaikkien nahtavilla yhteisissa tiloissa ilmoitustaululla ja I6ytyy omavalvonta-

suunnitelmasta liitteens.

Palvelukoti Kotipetajassa noudatetaan yleisia tietoturvakéiyténtdjé ja tehdaan tietoturvalli-
Suus-, tietosuoja-, riskienhallinta-, ja asiakastietojen késittelyn omavalvontaty6ts aktiivises-
ti. Yritykselle on laaditty tietosuojaselosteet, seloste henkilstietojen késittelytoimista, tieto-
turvan-, ja tietosuojan kasikirja henkilostslle, seks tietoturva-, ja tietosuojaohjeistus henki-
I6kunnalle, nama asiakirjat ovat osa uuden tydntekijan perehdytysts. Tietoturva on myd&s
oleellinen osa yrityksen riskienhallintasuunnitelmaa, joka paivitetdaan vuosittain. Henkils-
kunta suorittaa tietosuojakoulutuksen tydsuhteen alkaessa, koulutus uusitaan kolmen vuo-

den valein.

Jarjestelmien kaytossa noudatetaan jarjestelmatoimittajien ohjeistuksia ja tietoturvallisuys-
ohjeita. Palvelukoti Kotipetsjan tietosuojavastaavana toimii Anniina Rauma, joka vastaa
yrityksen tietoturvasuunnitelman laatimisesta (tyén alla) ja paivittdmisests, seka ohjeistaa
henkildkuntaa tietoturva-, ja tietosuoja-asioissa. Tietosuojavastaava laatii asiakkaille syk-
syn 2022 aikana uuden tietojenluovutuslomakkeen, jolla pyydetdan suostumus TUVA-
toimintakykymittarin ja apteekin EASYMEDl-lééketilausjérjestelmén kayttéon, nama ovat

asiakastietojarjestelman lisaksi ainoat jarjestelmét, joissa kaytdmme asiakkaiden henkils-

tietoja.
8.3 Kirjaaminen

Kotipetajassa on laadittu erilliset ohjeet kirjaamiselle, jotka I6ytyvét perehdytyskansiosta.

Kirjaamisohjeet I6ytyvat taman omavalvonnan liitteena.



9. Yhteenveto kehittdmissuunnitelmasta

Kotipetajan kehittdmistarpeet;

- ltsemé&ardamisoikeuden vahvistaminen:

Heindkuussa 2022 asiakastyytyvéisyyskyselyssé noussut esille itsemaaraamisoi-
keuden vahvistaminen. Henkilostépalavereissa pohdittu yhdessa, miten vahvis-
tamme asiakkaiden itseméaaraamisoikeutta. Esille noussut, ettda asukkaat ajattele-
vat, ettd Kotipetdjan henkilskunta pystyy vaikuttamaan esimerkiksi asiakkaan la&ki-
tykseen, raha-asioihin, lahikauppaan liittyviin porttikieltoihin yms. Lisd&dmme syksyn
2022 aikana tietoisuutta, mika on Kotipet&jan tyontekijan rooli ja muiden toimijoiden
rooli (lagkari masraa laakkeet, edunvalvoja vastaa raha-asioista, lahikauppaan liit-
tyvat porttikiellot ovat kauppiaan vastuulla, sosiaalityéntekija vastaa asumisesta
ym.). Kotipetdjan henkilékunta avustaa asiakasta asioimaan muiden toimijoiden

kanssa ja pyrkii siihen, etts aina asiakkaan aani tulee kuuluville.

- Palautteen kerd@minen:

Kotipetajassa toteutettu asiakastyytyvaisyyskysely heindkuussa 2022, ja se teh-
daan jatkossa puolivuosittain. Asiakastyytyvaisyyskyselyn tekemiseen ja kehittami-
seen on valittu nimetty tyéntekija. Pyrimme siihen, etta kysely olisi mahdollisimman
asiakaslahtéinen. Kotipetajan ruokasaliin on tuotu myo0s postilaatikko, johon asuk-
kaat ja omaiset voivat Kirjoittaa palautetta. Kotipetajan nettisivuille on myds lisatty
palautelaatikko, johon voivat kaikki halukkaat jattaa palautetta. Palautteet kasitel-

la&n yhdessa asiakaspalavereissa ja henkilostopalavereissa.

- Asiakkaan asiallinen kohtelu:

Kotipetéjassa on kayty lapi yhdessa tyontekijdiden ja asukkaiden kanssa konkreet-
tisesti mitd on asiakkaan epaasiallinen kohtelu. Henkilékunta on aidosti pohtinut

esimerkiksi puhetapoja asukkaan kanssa ym.

- Tietojenluovutus kaytannot:

Paivitetdan ja tarkennetaan asukkaiden kanssa mits tietoja, kenelle ja miss3 tilan-
teissa saa luovuttaa. Tietojenluovutus suostumuksiin on tehty erillinen selkedmpi
kansio, jotta arkitilanteissa tyontekijéilld on helpompi tarkistaa kenelle tietoja saa

luovuttaa ja miss3 tilanteissa.



Saannsllisten koulutusten jarjestaminen:

koulutukset (vah, 3 paivaalvuosi).

Muutto uusiin tilojhin Rovaniemen Vennivaaraan maaliskuussa 2023.




10. Omavalvontasuunnitelman seuranta
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RISKIENHALLINTASUUNNITELMA

Tama on Palvelukoti Kotipetaja Oy:n riskienhallintasuunnitelma. Suunnitelmassa kaydasn
lapi kuusi osa-aluetta; Hallintajérjestelmé ja toimintatavat, fysikaaliset vaaratekijat, tapa-

turman vaarat, fyysinen kuormittuminen, kemialliset Ja biologiset vaaratekijat, pSykososiaa-
linen kuormittaminen, tietosuoja.

Suunnitelman toteutuksesta on vastannut palvelukodin vastaava ohjaaja Tiina Hietakan-
gas yhdessa koko tydyhteisén kanssa. Jokainen tyontekija on paassyt vaikuttamaan ris-
kienhallintasuunnitelman siséltéon, jotta se olisi mahdollisimman totuudenmukainen.

Suunnitelmassa arvioidaan riskien suuruudet seuraavan tauluko avulla:

Seuraukset
Todennakoisyys Vahaiset Haitalliset Vakavat
Epatodennékdinen | 1 Merkityksetodn riski 2 Vahainen riski 3 Kohtalainen riski
Mahdollinen 2 Vahainen riski 3 Kohtalainen riski
LTodennék('jinen 3 Kohtalainen riski

Merkitykseton riski: Riski on niin pieni, etts toimenpiteita ei tarvita

Vahainen riski: Toimenpiteita ei valttamatta tarvita. Tilannetta tulee seurata, jotta riski py-
syy hallinnassa.

Kohtalainen riski: On ryhdyttdva toimenpiteisiin riskin pienentdmiseksi. Toimenpiteet tulee
mitoittaa ja aikatauluttaa jarkevaksi. Jos riskiin liittyy erittain vakavia seurauksia, on tar-
peen selvittada tapahtuman todennéksisyys tarkemmin.

WISHKItEEVENSKE Riskin pienentaminen on vAltAmatoNnta. Toimenpiteet tulee aloittaa nope-
asti. Riskialtis toiminta pit&& saada loppumaan nopeasti eika sité saa aloittaa, ennen kuin
riskid on pienennetty.

BISERBEIBENER Riskin poistaminen on valttamatonta, Toimenpiteet tulee aloittaa valitts-
masti. Riskialtis toiminta tulee keskeyttaa eika sita saa aloittaa ennen kuin riski on poistet-
tu.



1. Hallintajarjestelm3 ja toimintatavat

Ensimmaisessi osa-alueessa tarkastellaan ovat

kKo seuraavat asiat tyépaikallamme kun-

nossa, ei kunnossa vai ei tietoa. Alla oleva taulukko toimii ns. tarkistuslistana tyépaikal-

lamme.
B EI KUNNOS- | EI TIETOA
KUNNOSSA SA

1.Tyéterveyshuolto X

2.Ty6suojelun yhteistoiminta X ‘1
3.Perehdyttdminen ja tybhén opastus X

4.Poikkeavat tilanteet ja hairict X
9.Henkildnsuojaimet X

6.Suojausten ja apuvilineiden kaytto X

7. Turvattomaan toimintaan ja riskin ottoon

uuttuminen X

8.Paihdeohjeima X

9.Séahkolaitteet

10.Halytys ja pelastusvilineet X
11.Sammutusvélineet ja niiden merkinnat X

12.Kulkutiet ja kaytavat seka niiden turva- ja

merkkivalaistus X

13.Poistumis- ja pelastustiet seka niiden

merkinnéat X
14.Ensiapujarjestelyt ja valineet X
| 15.Henkildstén toimintavalmius X

Korjaavat toimenpiteet:

- 13. Poistumis- ja pelastustiet siivotaan 2022 toukokuun aikana esteista pois.



2. Fysikaaliset vaaratekijat

TYOPAIKAN LAMPOTILA

—

Riskin kuvaus

Kesaisin [ampimat saat voivat nostattaa tyGpai-
kan sisélampétilaa korkealle.

Riskin suuruus

2 Vahainen riski

Toimenpiteet

lImal&mpdpumppu ja sen kayttdminen ohjeiden
mukaisesti. liman laadusta raportointi esihenkilgl-
le ja esihenkil® tekee tarvittavat toimenpiteet.

Vastuuhenkilo

Tybvuorossa olevat tyontekijat / kiinteistéhuolto.
Esihenkilé

YLEISVALAISTUS

-

Riskin kuvaus

Usein palvelukodin asukkaat sammuttelevat va-
loja yleisiss4 tiloissa. Fyysisesti huonokuntoiset
asiakkaat voivat kompastua tai liikkuminen vai-

keutua hdmarassa.

Riskin suuruus

3 Kohtalainen riski

Toimenpiteet

Ohjataan asiakkaita pitamaan paivisin sisétilois-
sa valot paalla. Tyévuorossa olevat tyontekijat
huolehtivat myés riittavan valaistuksen sisatiloi-
hin (sytyttamalla valot paalle). Tyéntekijat kerto-
vat esihenkilélle myés, jos huomaavat lamppujen
palaneen tai ne ovat toimimattomat.

Vastuuhenkilé

Tydvuorossa olevat tydntekijat / kiinteistohuolto

ULKOVALAISTUS

Riskin kuvaus

Talvisin ulkona s&an hamartiessi voi aiheutua
kaatumisia/liukastumisia tai kompastumisia riit-
tdmattéman ulkovalaistuksen vuoksi.

Riskin suuruus

3 Kohtalainen riski

Toimenpiteet

Palvelukodin kiinteistdhoitaja hoitaa ulkovalais-
tuksen toimivuuden. Hamara-ajastimet ovat ase-
tettu valoihin. Tyéntekijat raportoivat esimiehel-
le/kiinteistéhuollolle, jos valot eivat toimi.

Vastuuhenkil®

Kiinteistéhuolto / tydvuorossa olevat ohjaajat

Aikataulu / tarkistuskerran ajankohta

tarkastetaan ulkovalaistus vuosittain (syksyisin)




ULTRAVIOLETTI SATEILY

Toimenpiteet

Vastuuhenkilé

3. Tapaturman vaarat

Palvelukodin asukkaat voivat kesaisin helteills
altistua UV-séteilylle. Mahdolliset [534keaineet
voivat viel4 altistaa asukasta ihottumalle yhdess3
UV-séteilyn kanssa.

1 Merkityksetdn riski

Ohjataan kesaisin asukkaita Uv-suojaukseen ja
valttdmaan pitkis aikoia auringossa.

Tybvuorossa olevat t Ontekijat

LIUKASTUMINEN

Riskin kuvaus

Talvisin ulkona liukkaan saan vuoksi liukastumi-
nen, koskee seka asukkaita etts henkilékuntaa.
Siséatiloissa liukastumisen vaara on suihkutiloissa
suihkun jalkeen. Myés lattioiden moppaaminen
lian maralla aiheuttaa liukastumisen vaaran.
Asiakkaat tulevat sisstiloihin usein ulkokengiss
ja néin ollen lunta kantautuu sisalle ja lattiat ovat
hyvin liukkaat.

Riskin suuruus

3 Kohtalainen riski

Toimenpiteet

Talvisin asianmukainen hiekoitus pihalla. Henki-
I6kunta pyytas hiekoittajan (Heikki Aikio 040-
9124719) tarpeen mukaan paikalle. Suihkutilan-
teiden jalkeen lattian kuivaaminen joka suihkun
jalkeen. Asukkaiden ohjaaminen lattian mop-
pauksessa. Ohjeistetaan tarpeeksi usein ulko-
kenkien ja sisdkenkien vaihtamisesta. Kuivataan
attioita tarpeen mukaan.

h/astuuhenkild

Tybvuorossa olevat tydntekijat / esimiehet

VEDEN VARAAN JOUTUMINEN

Riskin kuvaus

Uinti-retket niin ulkona kuin uimahalliin.

Riskin suuruus

I N

2 \VVahainen riski




Loimenpiteet

vittavat ensiapukoulutukset.

Retkellg olevat tyOntekijat / esihenkil

Vastuuhenkils
Aikataulu / tarkistuskerran ajankohta

Tyontekijat varmistavat asukkaiden uimataidot
ennen reissulle lahtemista. Tyéntekijsilla on tar-

Ensiapu-koulutukset saanndllisesti.

-

JARJESTYS JA SIISTEYS

Riskin kuvaus

Laakehuoneen sotkuisuus, péydilla lojuvat turhat
tavarat/roskat, aiheuttavat vaaratilanteita laak-
keiden jaossa ja hairitsevit tyéntekijsiden keskit-
tymisessa. Tyépisteiden sotkuisuus toimistossa,
keittidssa, sauna-/pesutiloissa ja ladkehuonees-
sa, estaa tydn sujuvuutta ja heikentas tapatur-
mantorjuntaa. Yleisten tilojen sotkuisuus, turhien
tavaroiden sailyttaminen kaytavilla altistaa tapa-
turmille.

LRiskin suuruus

3 kohtalainen riski

Toimenpiteet

Vuorossa olevat ohjaajat huolehtivat ymparistén
siisteyden.

Vastuuhenkilé

Tydvuorossa olevat ohjaajat / esihenkile 1

VIILTO-, LEIKKAUTUMIS- JA PISTO-
VAARA

Riskin kuvaus

Injektioiden ja insuliinin pistdminen aiheuttaa pis-
tovaaran. Mahdolliset neulanpistotapaturmat aj-
heuttavat tartuntavaaraa. Palvelukodissa pisto-
vaara on paivittidinen.

Riskin suuruus

4 Merkittava riski

Toimenpiteet

Asianmukainen koulutus tyontekijsille. Sairaan-
hoitaja opastaa ja ohjaa tarvittaessa pistamisis-
sa. Asianmukainen neulojen havittaminen. Tur-
vaneulojen kayttaminen. Henkilskunnalla on ro-
kotukset kunnossa mm. hepatiitti, influenssa.
Henkilkunnan laskeluvat ajan tasalla. Lagke-
Koulutukset. Ajan tasalla oleva ladkehoitosuunni-
telma.

| Vastuuhenkils

Sairaanhoitaja / tyévuorossa oleva tyontekija
/esihenkild. ]




Aikataulu / tarkistuskerran ajankohta

Lagkelupien suorittaminen vahintsan 5 vuoden
vélein, tarvittaessa useammin.

PALVELUKODIN ULKOPUOLELLE SI-
JOITTUVAT RETKET

Riskin kuvaus

Asukkaan mahdollinen eksyminen. Sairauskoh-
taus palvelukodin ulkopuolella.

Riskin suuruus

3 Kohtalainen riski

Toimenpiteet

Retkilla olevat ohjaajat huolehtivat ensiapulau-

kun mukaan. Ohjaajilla on voimassa oleva en-

siapukoulutus. Ohjaajilla on retkilla mukana pu-
helin, jolla voi halyttaa lisdapua / 112.

| Vastuuhenkilé

Retkella olevat tyéntekijat /esihenkils

SAUNOMINEN

Riskin kuvaus

Kaatumisvaara pesutiloissa liukkaan lattian
vuoksi. Kovien I6ylyjen ottaminen, voi aiheuttaa
huimausta — kaatuminen t&ll6in mahdollinen.

Riskin suuruus

3 kohtalainen riski

Toimenpiteet

Saunapaivéisin tyéntekija on lasna saunalla ja
pesuhuoneessa. Ohjaaja ohjaa asukkaita sau-
nomisessa. Tyontekija pitaa huolen, ettej pesuti-
loissa/saunassa ole ylimaaraisia tavaroita ja lat-
tia ei ole liukas. Tydntekijat ohjaavat asukkaita
myds turvalliseen saunomiseen ja saunatiloissa
kayttaytymiseen.

Vastuuhenkilo

Vuorossa olevat tydntekijat.




fEA'KEHOITO

Riskin kuvaus

Laakkeenjaossa on mahdollisuus, etts ohjaaja
antaa vaarat laskkeet asiakkaalle. Ladkkeiden
antaminen asiakkaalle vaarasn aikaan. Laakkei-
den annon unohtuminen. Maanantaisin osa
asukkaista jakavat omat lazkkeet viikkoksi kerral-
laan dosettiin, jolloin on riski, etta asiakas unoh-
taa jonkin laikkeen tai jakaa laakkeet vaarin,
Asiakas voi myés ottaa yliannostuksen lazkkeita.
Asiakas voi lopettaa laakityksen. Asiakkaan 154-
kekielteisyys.

Riskin suuruus

3 kohtalainen riski

Toimenpiteet

Ohjaaja on aina tarkka laakkeiden jaossa. Ohjaa-
jat osaavat toimia ohjeiden (ladkehoitosuunni-
telma) mukaan, mahdollisen l&akepoikkeaman
sattuessa. Ladkepoikkeamat Kirjataan erilliselle
lomakkeelle, joka I6ytyy ladkehuoneesta. Laske-
poikkeamat kirjataan myés asiakastietojarjestel-
ma Hilkkaan. Sairaanhoitaja kay laakepoik-
keamat sdannéllisesti henkilostopalavereissa lapi
yhdessa muun tyéryhman kanssa. Yhdessa
pohditaan mitd voimme tehds [aakepoikkeamien
ehkaisyksi. Asukkaan itse jakaessa laakkeet vii-
koksi lagkedosettiin, ohjaaja tarkastaa aina lazk-
keet ja on lasné&, kun asukas jakaa laskkeet.
Laakkeiden jaossa aina kaksoistarkastus. Kaikki
ladkehoitoon osallistuvat tydntekijat ovat laakelu-
vallisia ohjaajia. Asiakkaiden paivittdinen ohjaus
turvalliseen lagkehoitoon.

Vastuuhenkils

Laadkkeenjaossa oleva ohjaaja / sairaanhoitaja

Aikataulu / tarkistuskerran ajankohta

Saannollisesti henkiléstépalaverissa

KOMPASTUMIEN/KAATUMINEN

Riskin kuvaus

Erilaisia tavaroita on niille kuulumattomilla pai-
koilla ja n&in ollen riski kaatua on olemassa.
Suihkun jalkeen pestutilat voivat jaada maraksi,
jolloin liukastuminen on mahdollinen. Talvisin
ulkona voi olla liukasta.

Riskin suuruus

4 Merkittava riski

Toimenpiteet

Palvelukodin tyéntekijat huolehtivat, etta kulku-
vaylat pysyvat siistina ja tavarat ovat oikeilla pai-




|

koilla. Tysntekijat huolehtivat, etts pesujen jal-

keen suihkutilojen lattiat kuivataan. Tyontekijat
huolehtivat talvisin liukkaalla hiekoituksen piha-
alueella. Ty&ntekijat pyytavat tarpeen vaatiessa
hiekoitusauton paikalle.

&astuuhenkild

TyGvuorossa olevat tydntekijat / esihenkil

Riskin kuvaus

KUUMIEN ASTIOIDEN/RUOKIEN KA-
SITTELY

Ruoka toimitetaan kuumana Maanantaisin, kes-
kiviikkoisin ja perjantaisin. Muu ruoka lammite-
taan Kotipetajan keittissa. Kuuma ruoka voi
kaatua henkilskunnan / asukkaiden paslle. Ty6n-
tekijé voi polttaa itsensa kuumiin ruoka-astioihin.

Riskin suuruus

2 vahdinen riski

Toimenpiteet

Tydntekija, joka on vuorossa, jakaa ruoan itse,
jottei asukkaat ole kosketuksissa kuumien ruoka-
astioiden kanssa. Varovaisuus kuumia astioi-
ta/ruokia kasiteltiessa. Ensiapuohjeiden noudat-
taminen.

&astuuhenkilc‘j

Vuorossa oleva tyontekija.

LASIAKKAAN KATOAMINEN

]

Riskin kuvaus

Fyysisesti huonokuntoinen asiakas katoaa pal-
velukodista.

Riskin suuruus

3 kohtalainen riski

Toimenpiteet

Varmistetaan tydvuorojen aikana, etts jokainen
asiakas, jonka kuuluu olla, on talossa. Henkile-
kunta perehtyy ohjeeseen (perehdytyskansio),
jossa on toimintaohjeet katoamisen varalie.
Esimiehelle tieto, jos asiakas katoaa. Soitto 112
lisdohjeiden varalle.

| Vastuuhenkils

Tyévuorossa olevan henkilékunta / esihenkilét

AJONEUVOJEN KAYTTO PIHA-
ALUEELLA

Riskin kuvaus

Taksien / ambulanssien / tavarantoimittajien tulo
pihaan. Talvisin my6s aura-auto /hiekoitus auton
kulku piha-alueella voi aiheuttaa vaaratilanteen.




Oiseen aikaan aura-auto voi ajaa pimeall pihal-
le kovaa vauhtia. Kaikki asiakkaat eivat valtts-
matta huomag aura-auton tuloa.

Riskin suuruus

4 Merkittava riski

Toimenpiteet

Henkilékunta e aja piha-alueelle. Huomioidaan
aina vapaa kulky hélytysajoneuvoille. Henkils-

kunta jattda auton niille kuuluville paikoille. Hen-
kilokunta ohjeistaa myGs vierailijat jattamazn ay-
tot oikeaan paikkaan. Varoitetaan asiakkaita auy-
ra-auton kulusta. Olemme yhteydessa myés au-
ra-auton kuljettajaan, etts on varovainen. Henki-
I6kunta ohjeistaa ulkopuolisia, ettej pelastustielle
VoI ajaa.

Vastuuhenkild

Tybvuorossa olevat tyontekijat / esihenkils

YLEISAVAIMEN/LAAKEHUONEEN
AVAIMEN UNOHTUMINEN

Lskin kuvaus

Yleisavain tai laskehuoneen avain voi unohtua
paikkaan, johon ei paase ilman avainta. Tilanne
voi hankaloittaa ohjaajan tyéskentelya, koska
toimistosta on paasy ladkehuoneeseen seks
Hilkka-asiakastietojérjestelmé on lukollisen oven
takana.

Riskin suuruus

/2 Vahainen riski

Toimenpiteet

Esihenkil6t hoitavat kesan 2022 aikana numero-
koodilla toimivan avainboksin, johon teetetasn
seka ladkehuoneen avain, etta yleisavain. Nume-
rokoodi on vain sen hetkisell henkilostolla tie-
dossa.

Vastuuhenkild

Tybvuorossa olevat tydntekijat / esihenkils j

SAHKOLAITTEET
Asukkaiden huoneessa olevat séhkoélaitteet voi-
vat aiheuttaa sahkoiskuja tai muita sahkévaarati-
Riskin kuvaus lanteita.
Eiskin suuruus 3 Kohtalainen riski

Toimenpiteet

Ohjataan asiakkaita turvalliseen séhkélaitteiden
kayttoon. Kehotetaan poistamaan vialliset sahké-
laitteet kaytdsta pois. Saanndliisesti siivousten
yhteydessa ohjataan asiakkaita séhkélaitteiden




kéytossa. Tarvittaessa jopa paivittain.

|

h/astuuhenkilé

Tydvuorossa olevat tyontekijat.

4. Fyysinen kuormittuminen

&(‘WUOROT

Riskin kuvaus

Tyoterveystarkastukset viiden vuoden vélein.
Tyéterveyshuollossa ohjataan tyéntekijas par-
J@dmaan paremmin yOvuoroissa ja tuetaan jak-
samista. Tydvuorosuunnittelussa huomioidaan
ergonomia ja tyéntekijan toiveet. Tyontekija tuo
esimiehille esille, jos kokee yovuorot / tyévuoro-
suunnittelun erityisen raskaaksi. Yhdess& (mah-
dollisesti tysterveyden kanssa) pyrimme I6yta-

Tyo6ntekija kuormittuy fyysisesti yévuoroissa.
Uniongelmat.
Riskin suuruus 2 Vahainen riski
Toimenpiteet maan ratkaisun asiaan. ]

ASIAKKAAN YLOSNOSTAMINEN KAA-
TUESSA

h/astuuhenkik‘j /vastaava ohjaaja ]

Asiakkaan kaatuminen, joka ei itse paase ylos
lattialta. Ty6ntekijat nostavat asiakkaan ylds lat-

Riskin kuvaus tialta ja voivat satuttaa siina itsesinss.
Riskin suuruus 2 Vahdainen riski

Toimenpiteet Oikea ergonomia. Tarvittaessa lisdkoulutus.
Vastuuhenkild Tybvuorossa olevat tydntekijst.




5. Kemialliset ja biologiset vaaratekijat

BAKTEERIT JA VIRUKSET

Riskin kuvaus

Tyéntekijat voivat tartuttaa asukkaasta asukkaa-
seen bakteereja ja viruksia. Tydntekija voi myss
tartuttaa asukkaita ja muita tyontekijoits baktee-
reilla ja viruksilla tulemalla Kipeana téihin. Pan-
demia.

Riskin suuruus

3 Kohtalainen riski

Toimenpiteet

Hyva kasihygienia tyontekijsilla ja asukkailla.
Riittavéasti kasidesia useassa eri paikassa, jossa
niita tarvitaan. Tydntekija hakeutuu tybterveys-
huoltoon, jos kokee olevansa Kiped. Tydntekijs ei
tule tyopaikalle kipeana. Erityinen huomio hygie-
niaan ja erillisten ohjeistusten noudattaminen
pandemian aikana. Pandemian aikana kasvo-
maskien kaytté tydpaikalla. Thi:n ja Lapin sai-
raanhoitopiirin antamien ohjeiden noudattami-
nen.

| Vastuuhenkild

Jokainen tyéntekija / esihenkil

LAAKKEET

Riskin kuvaus

Tydntekijan jakaessa / annosteltaessa laékkeita,
ladketta voi menna tyontekijan iholle, silmiin,
suuhun ym. Vanhojen lazkkeiden joutuminen
vaariin kasiin.

Riskin suuruus

3 Kohtalainen riski

Toimenpiteet

Tyontekijoiden laakeluvat ovat kunnossa. Tark-
kaavaisuutta ld4kkeiden annostelutilanteissa.
Vanhat ladkkeet viedaan apteekkiin havitetts-
vaksi. Ajan tasalla oleva laakehoitosuunnitelma
(tydntekijdiden lukukuittaus suunnitelmaan).

| Vastuuhenkilé

Tybvuorossa olevat tyéntekijat / sairaanhoitaja




6. Psykososiaalinen kuormittaminen,

TYOTEHTAVIIN SISALTYVA VASTUU

Ty6hén siséltyy vastuu asiakkaiden ja tyonteki-
jéiden turvallisuudesta ja terveydests. Epaselvat
ohjeet erikoistilanteissa.

Riskin kuvaus

Riskin suuruus 3 Kohtalainen riski
Ammattitaitoinen henkilokunta. Tarvittaessa
tyontekijat konsultoivat vastaavaa ohjaajaa, l55-
karia tai muuta tarvittavaa henkilda. Paivitetysss
perehdytyskansiossa Ioytyy ohjeita erikoistilan-

Toimenpiteet teisiin.
TyGvuorossa olevat tyontekijat. Palvelukodin joh-
Vastuuhenkilé taja ja vastaava ohjaaja.

EALPPAANA oLO

kuva valppaana olo aiheuttaa vasymysta ja kes-

/ Yévuoroissa ohjaajat tydskentelevat yksin. Jat-
Kittymiskyvyn herpaantumista.

Riskin kuvaus

Riskin suuruus 3 Kohtalainen riski
Tydntekijat lepaavat riittavast yovuorojen valis-
sa. Keskustelevat 6isin tulleista ongelmista muun

henkilskunnan kanssa. Tyontekijat arvioivat
omaa jaksamista y&vuoroissa ja tuo mahdolliset
ongelmat esille esimerkiksi tySterveydessa ja /
tai vastaavalle ohjaajalle. Tyévuorosuunnittelija
pitaé huolen, ettei kenellekszn tyontekijalle tule
kohtuuttoman paljon yovuoroja. Yévuoroja suun-
Toimenpiteet nitellaan paasaantsisesti 1-3 ybGvuoroa putkeen.

Vastuuhenkile Ydévuoroja tekevit ohjaajat ja vastaava ohjaajaj

TYON KESKEYTYKSET

Ty6n sujuvan tekemisen voi keskeyttas asukkai-
den puhe, kysymykset, puhelin ja akuuttiasiat.
Nama edelld mainitut asiat siirtgvat ajatukset
pois tekeilla olevasta tyssta. Jatkuvat tybnkes-
keytykset hankaloittavat keskittymista, tehtsvien
saamista valmiiksi ja hyvaan lopputulokseen

LRiskin kuvaus padsya.




Riskin suuruus

3 Kohtalainen riski

Toimenpiteet

Pyritdan saamaan tyérauha tietylle tybtehtaville,
joka vaatii rauhan. Tyontekijat laittavat kalenteriin
merkinnan tallaiselle tyotehtavalle, jolloin muut
tyéntekijat pystyvat varautumaan. Muut tyénteki-
jat ohjaavat asukkaita olemaan hairitsematts
keskittymista ja rauhaa tarvitsevaa tyontekijas.
Tydntekijdiden keskinainen kommunikaatio. Jar-
jestetdan aikaa ja rauhaa tarvittaessa, mm. eta-
paivat. Laskehoidolliset tehtavat tehdaan tarpeen
mukaan [d4kehuoneessa.

Vastuuhenkil®

Keskittymista ja rauhaa tarvitseva tyéntekijag ja
muut tyévuorossa olevat tyontekijat. Lahiesihen-
Kil.

TYOTEHTAVIIN SISALTYVAT VUORO-
VAIKUTUSTILANTEET

Riskin kuvaus

Vaikeat (toistuvat) vuorovaikutustilanteet tysteh-
tavissa kuormittavat emotionaalisesti ja vaikeut-
taa tyosta palautumista. Tyontekijat tyoskentele-
vat mielenterveys- ja paihdeasiakkaiden kanssa
ja @joittain vuorovaikutustilanteet voivat olla koko
tyGvuoron ajan haasteellisia. Psykoottisten asi-
akkaiden kanssa tydskentely kuormittaa usein
tyontekijoita. Asukkaiden puhetyyli voi olla erit-
tain vaativaa, uhkaavaa ja hyvin danekasta.
Asukkaat voivat loukata tydntekijoita henkilokoh-
taisillakin asioilla.

Riskin suuruus

3 Kohtalainen riski

Toimenpiteet

Séaannollinen ryhmatyénohjaus, jossa kasitellaan
muun muassa haastavia vuorovaikutustilanteita

lapi. Tydntekijat voivat purkaa ajatuksiaan myos
muille tyontekijoille ja vastaavalie ohjaajalle. Ta-
voite- ja palautekeskustelut l&hiesimiehen kans-
sa. Saanndlliset kehityskeskustelut.

flastuuhenkik‘j

Kaikki palvelukodin tyéntekijat.

VAKIVALLAN UHKA

| Riskin kuvaus

Fyysisen vakivallan uhka voi olla paivittain lasna
Kotipetajassa. Asiakkaat ovat psyykkisesti sairai-
ta ja osalla heista on aiempaa vakivalta -taustaa.




Vékivallan uhka voi olla my&s ulkopuolelta tuleva
uhka. Vakivallan uhka / vakivalta voi kohdistua
palvelukodin tyéntekijoihin ja muihin asukkaisiin.
Palvelukotiin tulevat paihtyneet vieraat.

Riskin suuruus

3 Kohtalainen riski

Toimenpiteet

riskitilanteissa. Tydntekijat eivat provosoi asuk-
kaita. Uhkaavissa tilanteissa taj vékivaltatilantei-
den jalkeen taytetaan aina uhka- Ja vékivaltati-
lanteiden iimoituslomake, lomake I8ytyy toimis-
tosta perehdytyskansiosta. lImoituksen taytsn
jalkeen ilmoitetaan siit4 esimiehelle. Lomake ka-
sitelldan seuraavassa henkil6stdpalaverissa.
Tarvittaessa otetaan valittsmasti yhteys tyéter-
veyteen tai 112. Tilanteen vaatiessa otetaan yh-
teys poliisiin. Tarvittaessa rikosilmoitus. Tyénte-
Kijat voivat tutustua ennalta perehdytyskanisosta
I6ytyvaan ohjeistukseen, kuinka toimia uhkaavis-
sa ja vékivaltaisissa tilanteissa.

Tyontekijat toimivat ammatillisesti ja koulutetustq

| Vastuuhenkil

Tybvuorossa olevat tydntekijat, lahiesihenkils. 1

TYOAJAT

-

Riskin kuvaus

3 —vuorotyd. Haitallista kuormitusta voi aiheuttaa
pitkat tydputket tai muuten epaergonomiset tys-
putket.

Riskin suuruus

2 Vahainen riski

Toimenpiteet

Ty6vuorosuunnittelija parhaansa mukaan tekee
ergonomiset tyévuorolistat, tyéntekijdiden toiveita
kunnioittaen. Vastaava ohjaaja hyodyntaa Tyo-
terveyslaitoksen nettisivuilta I6ytyvaa likenneva-
lomallia — tyGaikojen kuormittavuuden arviointi.

Vastuuhenkil®

Vastaava ohjaaja

YKSINTYOSKENTELY

Riskin kuvaus

Yévuoroissa ohjaaja tyskentelee yksin. Myds
esimerkiksi joskus sairaustapauksien sattuessa
paivalla saatetaan olla joitakin aikoja yksin (tama
kuitenkin harvinaista). Viikonloppuisin ajoittain
ollaan myés yksin klo 7:15-8 tai 20—21 vilisen
ajan. Yksintyéskentelyn aikana vastuu kasvaa.




Riskin suuruus

Toimenpiteet

Vastuuhenkils

2 Vahdinen riski
Tyontekija voi aina puhelimitse konsultoida tarvit-
tavia henkilita (esihenkil®). Voi myas tilanteen
vaatiessa, soittag ty6kaverin tsihin. Tarvittaessa
soitto 112.

Tybvuorossa olevat tydntekiizt / esihenkild.

ESIMIEHEN JA TYOYHTEISON TUKI

Riskin kuvaus

Esimiehen ja tydyhteisén tuen vahaisyys tai sen
puuttuminen voi vaikuttaa Kielteisesti tyontekijoi-
den hyvinvointiin. Esihenkilén riittavs palaute.

Puutteellinen kommunikointi tys hteiséssa.

Riskin suuruus

2 Vahainen riskj

Toimenpiteet

Tybnohjaukset n, 1 kuukaudessa. Avoimet kes-
kustelut paivittain raporteilla. Lahiesihenkilsn

toteuttamat tavoite- ja palautekeskustelut saan-
néllisesti, n. puoli vuosittain.

t/astuuhenkik’j

Esihenkils. Tysyhteiss.

LYHTEISTY@ JA TIEDONKULKU

[ﬁiskin kuvaus

Puutteelliset raportit. Vahainen palaute. Tiedon-
Kulun ongelmat, esihenkils ei tiedota henkiléstss
tarpeeksi.

Eiskin suuruus

2 Vahainen riski

Toimenpiteet

Jokainen tyéntekija antaa asianmukaisen rapor-
tin seuraavalle tydntekijalle. Tarvittavat tiedot
tulee antaa suullisesti seuraavalle tyontekijalle, ja
niin etta seuraava tyontekija on tietoinen ajan-
kohdista, jolloin hin on ollut pois. Tydntekijat
voivat myds lukea raportit tietokoneelta. Tybvuo-
rojen lopussa tydntekija kirjaa jokaisesta asiak-
kaasta (aamuvuoro — jltavuoro - ybvuoro) asia-
kastietojarjestelma Hilkkaan. S&anndlliset tysn-
ohjaukset ja vuosittaiset kehityskeskustelut. Esi-
henkilé tiedottaa esimerkiksi Hilkka-
asiakastietojarjestelman kautta muutoksista.
Akuutit tiedotteet vastaava ohjaaja voi myés [4-
hett&a tydntekijoiden yhteiseen Whats app ryh-
maan.




&astuuhenkik’j

Vuorossa olevat tydntekijat, lahiesihenkils. l

HAIRINTA JA EPAASIALLINEN KOH-
TELU

]

Riskin kuvaus

Palvelukodin arjessa kohtaa haukkumisia ja ru-
maa kielenkayttéa asiakkaiden toimesta. Epa-
asiallinen kayttaytyminen ohjaajia kohtaa.

Riskin suuruus

2 VVahainen riski

Toimenpiteet

Puututaan valittdmasti epaasialliseen kaytok-
seen. Tarvittaessa vastaava ohjaaja keskustelee
asiasta tyéryhman ja/tai asiakkaan kanssa.
Saanndlliset tyénohjaukset.

| Vastuuhenkilé

Tybvuorossa olevat tyontekijat / esihenkil®

PAIHTYNYT ASIAKAS

Riskin kuvaus

Palvelukodissa asuu mielenterveys- ja paihde-
kuntoutujia, joten riski alkoholin vaarinkayttéon
on olemassa. Asiakas voi paihtyneena kayttaytys
epaasiallisesti, asiakkaan oma tai muiden ter-
veys voi vaarantua. Asiakas voi kayttaytya vaki-
valtaisesti muita asukkaita tai henkilokuntaa koh-
taan. Paihtynyt asiakas voi olla hyvin uhkaava ja
aiheuttaa muissa asukkaissa pelon tai turvatto-
muuden tunnetta.

Riskin suuruus

3 Kohtalainen riski

Toimenpiteet

Henkilskunnalla on tiedossa toimintatavat, miten
kohdataan paihtynyt asiakas. Uuden tyontekijan
perehdytyksessa kdymme lapi paihtyneen asiak-
kaan kohtaaminen + siihen liittyvéat toimintatavat.
Asiakkaille kerrotaan heidan muuttaessaan Koti-
petédjaan, ettd asumisyksikkd on taysin paihtee-
ton. Asiasta voidaan muistuttaa riittavan usein.
Tarpeen vaatiessa soitetaan 112 ja pyydetaan
lisdohjeita.

Vastuuhenkil®

Tybvuorossa olevat tybntekijat/esihenkils.




ASUMISYKSIKON ULKPOUOLINEN
PAIHTYNYT VIERAILIJA

Asumisyksikkéén voi tulla talon ulkopuolinen vie-
railija, joka on paihtynyt. Ulkopuolinen voi olla
jonkun asiakkaan vieras tai sitten taysin ulkopuo-
linen ihminen. Vierailija voi paihtyneens kayttay-
tya epaasiallisesti, asiakkaiden tai henkilskunnan
terveys voi vaarantua. Vierailija voi kayttaytys
vakivaltaisesti asukkaita tai henkilékuntaa koh-
taan. Paihtynyt voi olla hyvin uhkaava ja aiheut-
taa asukkaissa pelon tai turvattomuuden tunnet-
ta.

Riskin kuvaus

2 Vahainen riski
Henkilékunnalla on tiedossa miten toimitaan

paihtyneen ulkopuolisen tullessa asumisyksik-
kd6n. Tarpeen vaatiessa soitetaan 11 2.

Riskin suuruus

Toimenpiteet

Vastuuhenkils




7. Tietosuoja ja tietoturva

TUMINEN

LUVATON PAASY ASIAKKAIDEN TIE-
TOIHIN, TIETOJEN LUVATON KAYT-
TO, SALATTAVAN TIEDON PALJAS-

Riskin kuvaus

Asiakkaiden salassa pidettévis tietoja paatyy
ulkopuolisten kisiin. Asiakastietoja tallennetaan
muualle kuin asiakastietojarjestelmsan. Suo-
jaamattoman sahkdpostin kaytts. Tietokoneen
lukitsematta jattaminen. Mobiililaitteiden huoli-
maton kasittely ja puutteellinen suojaus. Tieto-
suojajatteen huolimaton kasittely. Salasanojen
huolimaton kasittely. Mahdollisuus rikollisilla ki-
ristdd organisaatiota ja asiakkaita. Henkilstieto-
jen vaarinkaytto.

Riskin suuruus

/ 3 kohtalainen riski

Toimenpiteet

Laitteiden ja toimitilojen suojaus. Henkildsten
kouluttaminen. Henkilbkunnan salassapitosopi-
mus. Huolellisuus salassa pidettavien tietojen
Kasittelyssa. Asiakkaan suostumus tietojen-
luovutukseen omaisille, terveydenhuoltoon ym.

Vastuuhenkil®

Tyontekijat, esihenkils

Aikataulu / tarkistuskerran ajankohta

Tietosuojakoulutus

HENKIL@TIE_TOJEN KA§ITTELYSSA__PUUTTEITA, YKSITYISYYDEN LOUKKAUS,
HENKILOSTON TIETOJARJESTELMAOSAAMISEN PUUTTEET

Riskin kuvaus

Asiakastietojen, jarjestelman vaarinkaytokset.
Tyétehtavien hoitamisen ongelmat. Laadukkuu-
den karsiminen. Asiakkuuden menettdminen.
Maksajien ja omaisten luottamus yritysta koh-
taan. Taloudelliset vaikutukset. Asiakkaisiin lit-
tyvien tietojen puhuminen sivullisten kuullen.
Tyéntekijiden tydssa jatkamisen vaikeutumi-
nen.

[ﬁiskin suuruus

3 kohtalainen riski

Toimenpiteet

Johdon/esihenkilsiden tulee varmistaa, ettg
henkiléstélla on tarvittava tietotaito jarjesteimien
kayttoon liittyen.

Tydntekijan oma tarkkuus ja havainnointi on
mya0s tarkeaa.

Tydntekijdiden kanssa asioiden lapikdyminen ja
kouluttautuminen; mika hyvéksyttavas, miks ej,




mm. yksilén tietosuojan rajat yhteiséasumises-
sa.

Kaydaan lapi myés vaitiolosopimukset, koskee
myos opiskelijoita.

Kéydaan asiakkaiden (ja tarvittaessa omaisten)
kanssa lapi yksilon tietosuojan rajoja yhteisoa-
sumisessa mm., ettei toisista asukkaista sag
puhua julkisilla paikoilla.

Johto, tyontekijat, yhteistahot, asiakkaat, omaij-
set

Vastuuhenkils

TIEDON HAVIAMINEN, JAKAMINEN, KOPIOIMINEN, MUUTTUMINEN, SEKAANNUS,
TIETOA EI SAATAVILLA

Vaikuttaa tystehtavien Suorittamiseen ja laa-
tuun. Hoitovirheiden mahdollisuus kasvaa. Tie-
toa siirtyy tahoille, joille se ej kuulu, Virheellinen
asiakasraportti. Tieto vanhentunutta, ajanhukka.
Esilla olevat kalenterit, muistiinpanot, asiakkai-

Riskin kuvaus den paperit.

Riskin suuruus 3 kohtalainen riski
Tarkkuus kijaamisessa, tietoja kasiteltdessa,
tallentamisessa, kopioimisessa, jakamisessa.
Paperisista muistiinpanoista kokonaan luopumi-
nen. Varmistetaan paikkansa pitdvyys ja oikeu-
dellisuus. Kirjaamisohjeiden noudattamien.
Tydntekijdiden ohjaaminen.
Tybvuororaporttien ajantasaisuus — suullinen ja
Kirjallinen jotta kayttssé on kaikki mahdollinen
Toimenpiteet tieto. Tarvittaessa Kirfjaamiskoulutukset.

Vastuuhenkils Johto, henkilssts

KONEIDEN, JARJESTELMIEN JA KAYTTOYMPARISTON TURVALLISUUS, TYOASE-
MAN, TIETOTURVAN JA TIETOVERKON PUUTTEET

Koneella olevien sovellusten turvallisuus; tieto-

jen vuotaminen vaariin kasiin, kyberuhat

Tietoturvaloukkauksien uhka, tieto ei siirry, tie-

donsiirron katkokset.

Sensitiiviset tiedot paatyvét ulkopuolisten tai

kyberrikollisten kasiin.

Tietojarjestelman, laitteiden ja toimintojen turval-
Riskin kuvaus lisuus voi vaarantua.

Eiskin suuruus J 3 Kohtalainen riski W




Esihenkils/johto/ tietosuojavastaava huolehtii
siita, etta tybasema, tietoturva ja tietoverkko on
suojattu ja ajan tasalla. Tyontekijan tehtavans
on huolehtia, ettei omallg toiminnallaan niit
vaaranna, keinona esimerkiksi tietoverkon toi-
minnan jatkuva seuranta.
Esihenkilén/ johdon vastuulla on tarjota tyshen
turvalliset ja terveelliset olosuhteet. Ty&ntekijan
vastuulla on hanen oma toimintansa ja sen tark-
kailu. Tietojarjestelmas kaytetdan vain korkean
tietosuojan takaavassa ympaéristossa.
Tyotehtavien suorittaminen keskitetysti vain tje-
Toimenpiteet tyilld koneilla.

Johto, henkilssts, tietosuojavastaava, jérjestel-
Vastuuhenkil man toimittaja

Tiedon vuotaminen, joutuminen vasriin kasiin,
henkilétietojen virheellinen kaytto, tiedon eheys

SALASANAT EIVAT OLE RIITTAVAN VAHVOJA, NIITA EI VAIHDETA TAI SAILYTETA
ja jaljitettavyys vaarantuy

Riskin kuvaus

Eiskin suuruus 3 kohtalainen riski

Salasanat henkildkohtaisia. ]

Kayttdoikeuksien poistaminen valittdmasti tys-
suhteen paatyttys.

Paakayttaja ja tyéntekijat valvovat jatkuvana
tietokoneen toimintaa ja jarjestelman toimivuut-
ta. Paakayttajat valvovat saanndllisesti lokitieto-
ja.
Jarjestelman toimittaja seuraa jarjestelman toi-
mivuutta osana omaa toimintaansa ja tekee tar-
vittavat toimenpiteet paakayttajan ilmoitusten
pohjalta. Asiakastietojarjestelmas kaytetaan
vain ty6ajalla tyépaikalla. Esihenkilst voivat kir-
Toimenpiteet jautua tyékoneella asiakastietojérjestelmiin.

| Vastuuhenkil paakayttaja, tyéntekijat, jérjestelman toimittaja




Salassapito- ja
vaitiolovelvollisuussopimus

Palvelukoti K otipetdji Oy

Palvelukoti Kotipet&jdssa sitoudun noudattamaan sosiaali- ja terveydenhuoltoa koskevia lakeja
salassapitoon- ja vaitiolovelvollisuuksiin liittyen. (Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oi-
keuksista, laki terveydenhuollon ammattihenkilésts, laki yksityisest3 terveydenhuollosta, laki sosi-
aali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sihkéisests kdsittelysts, julkisuuslaki.)

1. Vaitiolovelvollisuus TyGsuhteen, harjoittelun tai muun tyGtehtdvan aikana tai sen paatyt-
tya sivulliselle ei saa luovuttaa ty6n vuoksi tietoon saatuja salassa pidettivi tietoja. Sosiaa-
li- ja terveydenhuollon ammattihenkils ei saa kertoa sivullisille asiakkaisiin, potilaisiin ja
heidan ldheisiins3 liittyvid asioita, ilman heidin omaa lupaansa. Asiakkaiden terveydentila-
tietojen seki sosiaalihuollon asiakastietojen lisiksi salassa pidettavid tietoja ovat my®s lii-
ke- ja ammattisalaisuudet. Noudatan asiakkaan kanssa tehtys tietojenluovutuslomaketta
(kenelle asiakkaan tietoja saa luovuttaa). Tydntekijdiden henkiltietoja kasitell3sn tietosuo-
jakdytannén mukaisesti. Vaitiolovelvollisuus jatkuu tyosuhteen/harjoittelun jilkeen.
Salassa pidettivin tiedon luovutuksesta, esimerkiksi toiselle viranomaiselle on aina hyva
kirjata Hilkka -asiakastietojarjestelmaan.

2. Asiakirjasalaisuus Sosiaalihuollon asiakasta Jja muuta yksityists henkilss koskevia tietoja si-

saltdvat asiakirjat ovat salassa pidettdvii. Salassa pidettavis asiakirjaa, sen kopiota tai tu-
lostetta siit3 ei saa nayttad eika luovuttaa sivulliselle. Sahképostitse ldhetettivit salassa pi-
dettavat asiakirjat Iihetetisn aina turvapostilla. Salassa pidettdvia asioita ovat asiakirjat,
jotka sisiltavit esimerkiksi; henkilén tulot ja varallisuudet, sosiaalihuollon asiakkuudet tai
palvelut, henkilén terveydentila, terveydenhuollon ja kuntoutuksen palvelut, henkilén elin-
tavat ja perhe-eldm4 tai muut niihin verrattavat henkil6kohtaiset olot / asiat.
Palvelukoti Kotipetdjissa asiakastietoja kirjataan Hilkka -asiakastietojérjestelméén, vain
asiakkaan luvalla. Tietoja voi kisitell3 vain ne tyéntekijit, jotka osallistuvat kyseisen asiak-
kaan kuntoutumiseen. Asiakkaan paperisia henkiltietoja sdilytetdan ladkehuoneessa lukol-
lisessa kaapissa, jokaisella asiakkaalla on oma kansio. Asiakkaan poistuessa Palvelukoti Ko-
tipetdjdsta asiakkaan tiedot ulos kirjataan Hilkka -asiakastietojdrjestelmasti. Tiedot tulos-
tuvat paperille ja ne toimitetaan kunnalle arkistointiin. Kun tiedot ovat uloskirjattu Hilkasta,
niin ne poistuvat Kotipetdjan tietokannoista. Paperiset tiedot annetaan asiakkaan mukaan,
toimitetaan kunnalle tai ne havitetiin asianmukaisella tavalla.




Kaikki asiakkaiden tarpeeton tieto, joka sisdltd3 salassa pidettdvas tietoa laitetaan Kotipe-
tdjdn toimistossa olevaan silppuriin.

Sitoudun noudattamaan taman sopimuksen sisaltdd ja toimimaan sen mukaisesti.

Paikka ja aika:

TyGntekijan allekirjoitus ja nimenselvennys

Esimiehen allekirjoitus ja nimenselvennys




TIETOSUOJA- TIEDOTE 16.8.2022

Henkildtietojesi rekistermpltajz'a'néi toimii palvelua oOstavat kunnat ja kuntayhtymt. Palvelukoti Ko-
tipetdja Oy toimii henkilstietojen kdsittelijans ja noudattaa niiden henkilétietojen osalta asian-
Omaisen rekisterinpitéijén tietosuojaselosteita

Palvelukoti Kotipet&js Oy toimii rekisterinpitéijé‘néi, mikali asiakas ostaa itse palvelun.

Yhteystiedot
Vanttausjarventie 47
97625 Vanttauskoski
040 736 5528

toimisto@kotipetaia.ﬁ

Rekisteriasiosta vastaava henkilo

Yhteystiedot
Pdivi Ramlin
0406210900

paivi.ramlin @kotipetaja.fi

Tietosuojavastaava
Yhteystiedot
Anniina Rauma
0407365528

tietosuoiavstaava@kotipetaja.fi

2. Henkil6tietojesi kayttotarkoitus ja kdsittelyperuste:



3. Rekisteriin tallennettavat tiedot

Tallennamme asiakastietojéirjestelméémme asumiseesi ja kuntoutumiseesi liittyvia oleellisia tieto-
ja, kuten:

— Nimesi ja tarpeelliset yhteystietosi kuten osoite, puhelinnumero ja sdhképostiosoite
— Lahiomaisesi nimi ja yhteystiedot

— Syntymaaikasi ja henkilétunnuksesi

— Tiedot sinulle mydnnetysta palvelusta sek; niiden raportoinnista ja laskuttamisesta
— Terveystietosi, sairaudet ja allergiat, lddkitykset

— Toteuttamis-, ja kuntoutussuunnitelmat

— Kdytdmme TUVA—toimintakykymittaria, johon kirjaamme henkilétietosi. Mittarin avulla pistey-
tamme péivittsisis toimintojasi ja mittaamme avuntarvettasi.

- EASYMEDl-léiéketilausjéirjestelméin kautta tilaamme ladkkeesi, myés tams jdrjestelmi tarvitsee
henkilgtietojasi.

4. Henkil6tietojen sdilytysaika:

pdatyttya.

5. Tietojen luovutukset:

Tietoja ei luovuteta markkinointitarkoituksiin Palvelukoti Kotipetdjd Oy:n ja sen jasenliikkeiden
ulkopuolelle

Tietoja luovutetaan pyydettdessa asiakkaalle, jolla on julkisuusiain 118 mukaisesti oikeus hints
koskeviin asiakirjoihin poikkeuksena asiakirjat, joista tiedon antaminen olisi vastoin erittain tirke-
dd yleista etua taikka muuta erittsin tarkeda yksityists etua. Henkil61l3 on oikeus saada informaa-
tiota siitd, mihin hinen tietojaan kiytetiin.

Tietoja luovutetaan pyydettdessa sosiaalihuollon viranomaiselle, joka on tilannut asiakasprosessin.
Yritykselld on Lain sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 22.9.2000/812 20§:n mukai-
sesti velvollisuus antaa sosiaalihuollonviranomaiselle sen Pyynnosta maksutta ja salassapitosadin-
nosten estdmittd hallussaan olevat sosiaalihuollon asiakassuhteeseen olennaisesti vaikuttavat
tiedot ja selvitykset.




6. Tietojen siirto EU:n ulkopuolelle
Henkil6tietojasi ei siirrets EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

7. Rekisterdidyn oikeudet
Sinulla on seuraavat oikeudet, joiden kdyttdmistsd koskevat pPyynnét tulee tehds Osoitteeseen toi-
misto@kotipetaja.fi.

Tarkastusoikeus

Voit tarkistaa tallentamamme henkil6tiedot.

Oikeus tietojen oikaisemiseen

Voit pyytds oikaisemaan sinua koskevat virheelliset tai puutteelliset tiedot.

Vastustamisoikeus

Voit vastustaa henkilGtietojen kdsittelys, mikili koet, ett3 henkilGtietoja on kasitelty lainvastaises-
ti.

Suoramarkkinointikielto

Sinulla on oikeus kielti3 tietojen kayttimists suoramarkkinointiin.

Poisto-oikeus

Sinulla on oikeus pyytaa tietojen poistamista, jos tietojen kdsittely ei ole tarpeen. Kisittelemme
poistopyynnén, jonka jilkeen joko poistamme tiedot tai ilmoitamme perustellun syyn, miksi tietoja
ei voida poistaa.

Suostumuksen peruuttaminen

Jos sinua koskevien henkil6tietojen kdsittely perustuu ainoastaan suostumukseen, eiki esim. asi-
akkuuteen, voit peruuttaa suostumuksen.

Rekisterdity voi valittaa paatoksesti tietosuojavaltuutetulle

Sinulla on oikeus vaatia, ettd rajoitamme kiistanalaisten tietojen kisittelys siksi aikaa, kunnes asia
saadaan ratkaistua.

Valitusoikeus

Sinulla on oikeus tehds valitus tietosuojavaltuutetulle, jos koet, ettd rikomme henkilétietoja kisi-
tellesssamme voimassa olevaa tietosuojalainsdadantsa,

Tietosuojavaltuutetun yhteystiedot: www.tietosuoia.ﬁ/fi/index/vhtevstiedot.htmI

8. Sdannénmukaiset tietoldhteet

suhteeseen liittyvists sosiaali- ja terveysalan viranomaislihteists.



TIETOTURVA- ja TIETOSUOJAOHJEISTUS 11.10.2022

aasti lahettsjille.

® Tybasemille ei saa asentag ylim&aréisia ohjelmia ilman esihenkildn lupaa, huomioi myas,
ettd kdyttdmdsi verkkosivustot ovat turvallisia ja luotettavia. TyGasemilla ei kdytets muisti-
tikkuja tai muita ulkopuolisia tallennusvilineits.

® Jos huomaat tydaseman tai mobiililaitteen kdytéssi hitautta tai muuta epailyttivas hairie-
td, kerro asiasta pikaisesti esihenkilélle/ tietosuojavastaavalle.

e Alj koskaan luovuta minkaan jarjestelmain tai tyGaseman salasanoja ulkopuoiliselle.
e Kirjaudu ulos sdhkdpostista, Hilkasta Ja muista jarjestelmista AINA kun poistut ty6asemalta!

e FEisdilytetd toimiston pdydalla asiakkaiden henkilGtietoja sisiltaviz papereita. Kirjataan tie-
dot heti Hilkkaan ja annetaan paperiversio asukkaalle itselleen, tai asukkaan halutessa ar-
kistoidaan asukkaan kansioon arkistokaappiin. Havit3 ej sdilytettavit henkil6tietoja sisilts-
vat paperit tietosuojajate-astiaan. Huomioidaan péytikalenterin sulkeminen, kun toimis-
tossa on asukkaita tai muita talon ulkopuolisia henkilsita.

® Toimistoon ei paastets asukkaita tai muita ulkopuolisia henkilsits ilman valvontaa. Huoleh-
di ettd kaikki salassa pidettdvat tiedot (koko nimet, hetut, epikriisit, ladkelistat, kalenteri
ym.) ovat poissa nahtavilta.

® Muista, ettd et puhu asukkaan asioista ulkopuolisen kuullen miss3zn tilanteessa.

e Alé koskaan Iihets asukkaan henkilotietoja (edes nimea) tai tunnistettavaa valokuvaa
Whatsapp-, tai muussa viesti-, tai somepalvelussa mihinki3n.

® Huolehdi, ett3 et luovuta asukkaan tietoja kenellek3in muulle, kuin asukkaan valtuuttamil-
le tahoille ja ldheisille. Kysy asukkaalta lupa tietojen luovutukseen, jos olet epdvarma.
Asukkaiden tietojen luovutus luvat [6ytyvat henkilskohtaisista kansioista ja Hilkasta.

® HenkilSkohtaisella puhelimella tai tietokoneella ei ole lupa kirjautua Hilkka-
asiakastietojarjestelmaan.




Al jati talon puhelinta tai tietokonetta ilman valvontaa asukkaalle.



Kirjaamisohjeet

31.5.2022 Palvelukoti Kotipetdjs

lokaisella Palvelukoti Kotipetdjan tyontekijalld on tirkess ymmartdd sosiaalihuollon asiakaskirja-
lain (254/2015) sisilts. Lainsdddants velvoittaa kirjaamiseen ja ohjaa sitd mitd me kirjaamme. Kir-

jaaminen on jokaisen asiakkaan asiakasty6hén osallistuvan tyontekijan vastuulla.
Kirjaamisen merkitykset;

® Asiakkaan ja tyontekijan oikeusturva

® Tyobntekijan vaihtuessa asiakkaan asioiden eteneminen ja palveluiden turvaaminen

* Tybn tulosten tarkasteleminen

* Asiakkaan kokonaistilanteen hahmottaminen ja jatkuvuus

® Palveluiden kehittiminen

.
Asiakkaan saapuessa Kotipetdjddn pyydetsin asiakkaalta kirjallinen lupa kirjata hinests tietoa
Hilkka -asiakastietojarjestelmain. Asiakkaalle kerrotaan mitd, minne, miksi me kirjaamme. Ohjaa-
jat (omaohjaaja) kertoo asiakkaalle mahdollisimman monipuolisesti ja ymmarrettavisti mita asioi-
ta kirjaamme Hilkkaan ja miksi. Asiakkaalle myGs kerrotaan, ettd hin on oikeutettu lukemaan hin-
td koskevia kirjauksia ja tietoja Hilkka - asiakastietojarjestelmasts. Tietojen luovutus —lomake on
tarked tayttds ensi tilassa asiakkaan kanssa. Oma-ohjaajan on syyts kdydd huolellisesti ldpi, minne
tietoja voi luovuttaa? kuka/ketkd ovat Izhiomaisia? Mitd tietoja heille voi luovuttaa? Oma-ohjaaja

hoitaa tiedonkulun muulle tyéryhmalle. Tieto tulee ollg helposti I6ydettiviss.




MITEN me kirjaamme?

Tehostettu palveluasuminen; vihintssn kaksi kertaa vuorokaudessa (paivills vih. yksi huomio ja

yOsta vahintaan yksi huomio)
Palveluasuminen; vihintiin kerran pdivisss (aamu- ja iltavuoron aikana/lopussa)

Tukiasuminen; vihintisn suunniteltujen kdyntimasrien mukaan. Joskus tukikdyntien kirjaamiset
tapahtuvat viiveells, joten kun kirjaat tukikdynnit myShemmin; muista vaihtaa huomioon oikea
pdivam&ara!

Jokainen asiakastysta tekeva on velvoitettu kirjaamaan.

Tybvuorossa tyontekijd kirjaa ne asiakkaat, kenen kanssa on tyoskennellyt sing paivand. Toinen
iltavuorolainen (ohjaaja joka on -21:15 vuorossa, tarkistaa iltavuorossa, etts jokaisesta asiak-

kaasta on vihintiin yksi kirjallinen huomio pdivan aikana).
Kirjaaminen tulee tapahtua viipymitta! (kuitenkin 5 vuorokauden sisall3)

Kirjaamiseen varattu aika: aamuvuoro klo 12-13 aikana, iltavuoro klo 20-21 aikana, ybvuoro klo
06-07 aikana. Kirjaaminen voi tapahtua kuitenkin milloin vain tybvuoron aikana. Suositeltavaa
onkin, ettj heti asiakastyén jilkeen ohjaaja kirjaa asian. T3llsin se On tuoreessa muistissa ja

kaikki oleellinen tulee varmemmin kirjattua.
Kirjaamiset tulee olla selkokielell4. (Laki sosiaalihuollon asiakaskirjoista 6§, Hallintolaki 9§)

Kaytd kirjauksissa vain asiallista kielt (lukijaa kunnioittava kielenkaytts, faktoihin perustuvaa,

huomioi kirjausten sdvy, ala vahittele tai loukkaa)

Al kirjaa liian monimutkaisia lauseita, muista selkeys (pilkut, vililydnnit, pisteet ym. oikeissa pai-

kassa selkeyttds kirjoitusta)

Me kirjaamme asiakasta varten. Tulevaisuudessa asiakkaat seuraavat ja lukevat heitd koskevia
kirjauksia entistd enemman. Kun kirjoitat asiakkaalle, automaattisesti kirjoitat selkessti ja juuri

siitd mitd on tapahtunut. N&in voit nayttas kirjaukset asiakkaalle milloin tahansa.

Asiakas voi olla mukana laatimassa hanesta kirjoitettuja huomioita tai hén voi itse laatia

niita tilanteen salliessa.

Kirjaa aktiivimuodossa (ohjasin, kerroin, varasin... Kaisa-ohjaaja ohjannut..)




Valtd kirjauksissa naita;

Laajat ja epdjohdonmukaiset tarinat
Ammattislangi, tai kotipet&jin sisdinen “slangi”
Lyhenteet

Puhuttelu ja lempinimet

Passiivimuodot

Tekstin perusteella taytyy tietdd, mikd oli kenenkin oma henkilkohtainen mielipide
kirjattavasta asiasta

Moraaliset kannanotot

MITA me kirjaamme?

* Kirjaa vain oleelliset tiedot. Muista, ettd kirjausten tulee pohjautua asiakassuunnitelmien
tavoitteisiin. Suosi konkreettisia ja totuudenmukaisia kuvaksia asiakkaan tilanteesta. Muis-

ta asiakkaan tavoitteet ja palveluntarve, vastaako kirjauksesi n&it3?

e Valitse huomiovalikosta huomiota vastaava kuvaus. Oikean huomion valinta on tdrkeds,

jotta myShemmin tieto I6ytyy helpommin.

o Lddkityspoikkeama - kun tapahtuu ladkityspoikkeama, esim. Asiakas ei ota ld&kkei-

td, asiakas saa vaarit laakkeet ym.

© Lddkityshuomio - ladkitykseen liittyvdt huomiot, esim. Injektioiden pistot. Tarvitta-

vat ladkkeet ndkyvit myss Iddkityshuomioina
© Lddkdrinhuomio - 1d3kirin tekemit linjaukset/muutokset/maaraykset ym.

o Sosiaalinen huomio - muun muassa, kun asioidaan esimerkiksi edunvalvonnan, sosi-

aalihuollon, sosiaalipalveluiden kanssa. Kela-asiat tai muut etuusasiat.

o Terveystietohuomio — kun huomio liittyy vahvasti terveyteen ja terveydentilan muu-

toksiin.
o Yleishuomio - piivittidishuomiot, jotka ei liity aiempiin.

o Ybhuomio - klo 22-07 vilinen aika. Y6-ohjaaja kirjaa, yleensi tehostetun asumispal-

velu puolena asiakkaista.




® Kirjausten taytyy olla oikeellisia ja perusteltuja. Tyontekijan taytyy erottaa omat havainnot
ja tulkinnat faktatiedosta. Eli viltetddn omien mielipiteiden, tuntojen ja uskomusten kir-
jaamista. Mikd on oleellista tietoa? Mitks tiedot ja havainnot on syyti kirjata? Voit my0s

kysyd tyStoveriltasi ennen kirjaamista, havainnoiko han samalla tavoin asiakasta.

e Tydntekija valitsee, minkalaista jalkes jattaa tyGstaan. Tydntekijan on hyva tiedostaa val-
lankdytén mahdollisuus; kirjaaminen on valintojen tekemistd, mit4 kirjaa ja mita jattaa kir-

jaamatta. Ndma valinnat vaikuttavat asiakirjojen laatuun.

e Asiakkaan paivittéisiin huomioihin ei tule kirjata muiden asiakkaiden nimii tai heidn salas-
sa pidettdvid tietoja. Asiakkaan huomioihin ei my&skdan kirjata kenenkiidn muiden, kuin

ammattihenkildstén nimiai.

Palvelukoti Kotipet&jdssa jokaisella on oikeus olla osallinen omissa asioissaan. Asiakkailla on erityi-
nen oikeus olla osallisena omaa eldmiinsi koskevissa paatoksenteossa ja kirjaamisessa. Tama
tarkoittaa sitd, ettd asiakas voi mahdollisuuksien mukaan olla mukana kirjaamassa hanesti tuotet-
tua tietoa, varsinkin toteuttamissuunnitelmien tai muiden “isompien” asioiden kohdalla. Asiak-
kaalla on oikeus tarkastaa omat tietonsa ja vaatia tiedon korjaamista. Osallistuessaan kirjauksiin,
asiakas tulee enemman nihdyksi ja kuulluksi. Usein myGs sovittujen asioiden kirjaaminen ja niiden

tulostaminen asiakkaalle, voi hyddyttas asiakkaan eteenpdin menemista.

Jatkossa kaikki asiakirjat ovat samanlaisia. Tutustu Sosmeta -Sosiaalihuollon asiakirjarakenteiden ja

metatietojen palveluun. Sieltd I6ytyy péivitetyt asiakirjamallit.
Yksityisyydensuoja;

Kirjaukset tulee olla oikeellisia ja perusteltuja. Asiakkaan tilanne ja tilanteen ydin taytyy kirjata

niin, etta asia tulee helposti ja selvisti esille.

Yksityisyydensuoja; asiakkaalla on oikeus vaikuttaa Ja paattaa itseddn koskevien tietojen kisittelys-

t3, ellei tatd oikeutta ole erikseen lainsaddannslla rajoitettu.

Perustuslaissa kielletddn kotirauhan ja viestintdsalaisuuden rikkominen seki toisen ihmisen yksi-

tyiseldmad koskevien tiedon saattaminen lukuisten ihmisten saataville.



YHTEENVETO

Hyvdn kirjaamisen perusperiaatteet:

® Asiakasldhtoisyys

e Eettisesti kestava kirjaamistapa

® Asiallinen, selked ja ymmarrettivi kieli

* Kirjaamisen ajantasaisuus

e Kirjaamisen yhdenmukaisuus

¢ Tietosuojan ja tietoturvan merkityksen ymmartdminen

¢ Tiedon hyddynnettivyys




PALVELUKOTI KOTIPETAJAN EVAKUOINTISUUNNITELMA
TULIPALON SATTUESSA

¢ Kaikki talossa olevat asukkaat tulipalon sattuessa 300 metrin paa-
han Kotipetijin Tukiasuntoon Vanttausjirventie 19 G.

¢ Tai toinen varaevakuointipaikka on tulipalon sattuessa 400 metrin
paassd olevaan Kaupan kahvio. (Mika Kuusela p.040-9121110)

* Soitetaan Rovaniemen Aluetaksiin (puh. 0200 88 000) siirtimain
asukkaat tulipalon sattuessa turvaan.

03.11.2022

Neuvonen Veli-Pekka

040 7255 090

(Suunnitelma tarkistetaan ja paivitetdin joka vuosi.)



Tallentavan kameravalvonnan rekisteriseloste

Rekisteriseloste: Tietosuojalaki 1.1.2019.

Rekisterinpitdja: Palvelukoti Kotipetdjd Oy, Vanttausjarventie 47,97625 Vanttauskoski
Rekisteriasioita hoitava henkild tai yhdyshenkilot: Neuvonen Veli-Pekka

Rekisterin nimi: Tallentava kameravalvonta

Henkildtietojen kdsittelyn tarkoitus

Tarkoituksena on:

suojata kiinteistoa, kiinteiston asukkaita ja tyoskentelevien

tyontekijéiden omaisuutta, ennaltaehkaistd rikoksia sekd auttaa tapahtuneiden
rikosten selvittdmisessad. (759/2004 16 § Laki yksityisyyden suojasta

tyoeldmassa.) Tallentavalla kameravalvonnalla on tarkoitus suojata myos asukkaiden
yksityisyyttd seka lisdtd heidan turvallisuuttaan. Tata tarkoitusta varten rekisteriin
tallennetaan kiinteistdssa tai sen valittdmassa ldheisyydessa oleskelevien
henkildiden tietoja. Rekisteriin tallentuu my&s asiakas- ja palvelusuhteen, jasenyyden
tai muun niin verrattavan suhteen vuoksi tietoja. (Tietosuoja-asetus 679/2016,16—17

artikia).

Valvoa omaisuutta ja varmistaa, ettd omaisuutta vaarantaviin tilanteisiin voidaan puuttua ja jalkikdteen
selvittda. (759/2004 16 §)

Rekisterin tietosisaltd: Jatkuvasti kuvaa tallentava. Tallennus noin 14 vrk.

Valvottavat alueet: piha-alue ulkona ja yleiset tilat sisdlld. Lédkehuone. Jarjestelm&a on mahdollista etdval-
voa.

Sddnnénmukaiset tietojen luovutukset ja tietojen siirto EU:n tai Euroopan



talousalueen ulkopuolelle: Rikosepdilytapauksissa tietoja voidaan luovuttaa poliisille.

Rekisterin suojauksen periaatteet: Tallennuslaite suojattu salasanalla.

Tallenteiden purku: nimetty vastuuhenkils Neuvonen Veli-Pekka, poissa ollessaan heidin varahenkilonsa:
Tiina Hietakangas ja Paivi Ramlin.

Tallenteiden kisittely: rekisterin vastuuhenkild, toimitusjohtaja ja muu heidin tapauskohtaisesti valtuutta-
mansa henkild.

Kuvattavia informoidaan kuvauspaikoilla nakyvilld "Tallentava kameravalvonta"-kylteilld ja/tai -tarroilla.
Lisdksi tallenuspaikoilla on pyynnosta nihtivissi rekisteriseloste.

Pdivitetty 3.11.2022 Neuvonen Veli-Pekka



TOIMINTAOHJE HENKILOKUNNALLE
PALOHALYTYKSEN SATTUESSA.

PELASTA

VARMISTA ETTEI SAVUA TAI TULTA

jos TuLipaLosorra 112

SULJE IKKUNAT JA OVET

JOS EI PALOA, OTA AVAIN JA VAIENNA KELLOT
PALOKUNTA YLEENSA KAY KOHTEESSA (Lisdohjeet)

SOITA VELI-PEKALLE 040 725 5090 TAI PAIVILLE 040 621
0900 JATKO- OHJEITA VARTEN!!

OSOITE: VANTTAUSJARVENTIE 47
97625 VANTTAUSKOSKI



Varautuminen sahkonjakelun hairidihin

Kun sahkdkatkos tulee:

varmista ensin, ettei kyse ole sulakkeen palamisesta
valot ja sdahkolaitteet on hyva laittaa pois paaltd katkon alettua. Ne eivat kuitenkaan toimi
katkon aikana. Jata yksi valaisin pdéalle kertomaan, milloin sahkot palaavat. Tarkeinta on
katkaista virta liedest3, silitysraudasta, mikroaaltouunista, kahvinkeittimestd, pesukoneesta
ym. Ne voivat aiheuttaa tulipalon, jos ne ovat pdalld séhkdjen palauduttua.

o kun sdhkot palaavat, saunan voi lammittas vasta seuraavan pdivana

o sahkojen palattua veden tulo ei valttamatta ala heti, kun sdhkét palaavat. Kun vettd

alkaa tulla, siind voi olla sakkaa. Juoksuta vettd, kunnes se kirkastuu.

sahkaokatkon aikana:
o Etsi Radio Suomen tai paikallisradion kanava. Kuuntele uutisia ja ohjeita radiosta.
o Jos pddset internetiin, |[6ydat tietoa uutissivuilta ja viran- omaisten sivuilta. Katso
myGs sahkoyhtion ja kotikuntasi sivut.
o Ala usko huhuihin 314k levit3 niitd itsekdan.

Ruoka ja vesi

tilaa vettd napapiirin vedeltd. Kokeile my6s, voiko tukiasunnoilta hakea vettd. Kdy tarvitta-
essa hakemassa kaupalta kotipetdjan tilille vetta.

Jos sdhkokatko pitkittyy, kdyta ensin jadkaapissa olevia ruokia, ennen kun pilaantuvat
Pakastimessa ruoka séilyy vahintdan vuorokauden, dlé siis availe pakastimen ovea turhaan.
Talvella voit sailyttda ruokia myds ulkona

Voit valmistaa ruokaa ulkona olevalla kaasugrillilla

Mikali Kotipetdjasta ei 16ydy valmistettavaa ruokaa, kdy hakemassa kotipetdjan tilille ruo-
katarvikkeita ldhikaupasta. Tarvittaessa soita esihenkilGille.

Kotipetdjdssa l1oytyy sinisestd huoneesta varalaatikko, jossa [6ytyy ruokatarvikkeita usealle
paiville

Ladkejadkaappi

seuraa jadkaapin lampdtilaa (avaa harkiten ovea, jadkaappi [dmpenee joka kerta)
kun/jos lampdtila alkaa ldhenemaan +8 (n. 1h katkoksen alettua), siirra ladkkeet styrox-
boksiin, 16ytyy lddkekaappien paalta. Siirrd kaksi kylmdpatruunaa keittion pakastimesta sty-
rox-boksiin sivuille. Huolehdi, ettei kylm&patruunat kosketa ladkkeisiin, voit kdaria lddkkeet
esim. kuplamuoviin tai vastaavaan — [6ytyy valmiiksi styrox-boksista.

o styrox-boksissa ladkkeet sdilyvat n. 5h. Ald avaa kantta.

o 5 tunnin paista vaihda uudet kylmapatruunat pakastimesta (ilmoita tdssd vaiheessa

esihenkildlle).



o Mikéli sahkokatkos kestaa yli 11h, vied4in ladkkeet jadkaapista Saarenkylin ap-
teekkiin, mahdollisimman hyvissi kylmikuljetuksessa.

o Mikali jokin asia mietityttad, voit soittaa esihenkilgille ldakkeiden s&ilyvyydesti tai
soittaa neuvoa Saarenkyldn Apteekista

Elektroniikka

- Toimistosta I6ytyy powerbank, jolla voi ladata virtaa puhelimiin ja tietokoneisiin. Vastaava
ohjaaja pitda huolen powerbankin latauksesta

Valaistus

- Kotipetdjdssd I6ytyy toimiston laatikosta ”sahkdkatkojen varalle” akku ja paristokayttgisia
valaisimia.

Hoitolaitteet
- Spira-koneen tilalta voi antaa hengitettavia ld4kkeits, asiasta konsultoitu laakaria.
Hygienia ja peseytyminen

- Mikali asukkaan on peseydyttava sdhkokatkon aikana, sinisestd huoneesta I6ytyy Savetteja
ja tena-pesuainetta.

8.11.2022  Vastaava ohjaaja Tiina Hietakangas

Toimitusjohtaja Pdivi Ramlin



