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Toimintalupatiedot

Aluehallintoviraston/Valviran luvan mydntamisajankohta:

25.10.2007 (LHH-2007-0063/s0-17ml)

Ympéarivuorokautinen palveluasuminen, yhteisollinen asumispalvelu ja tuettu asuminen ai-

kuisille mielenterveys- ja paihdekuntoutujille

Toimintayksikdn ilmoituksenvaraiset palvelut:

Yhteisollinen asuminen — mielenterveyskuntoutujat 11 kpl
Yhteisollinen asuminen — paihdekuntoutujat 1kpl
Tukiasuminen/sosiaaliohjaus — mielenterveyskuntoutujat 1 kpl

Rekisterointipaatoksen ajankohta: 24.09.2007, muutos lupaan 12.4.2023

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat;

Siivous: Monialapalvelu Hyva Vuokko

Ruoanvalmistus ja ruoan kuljetus: Feelia Oy

Henkilokunnan tyénohjaus: Valmennustalo Tempo

Kiinteistdhuoltopalvelut: Napapiirin talohuolto

Paloteknisten laitteiden vuosihuolto: Palotorjuntavaline Markku Kauriala Oy
Tietotekniikkapalvelut: Frendy

Potilasasiamiespalvelut: Lapin hyvinvointialue

Jatehuolto: Lassila & Tikanoja

Siivous-/sijaistus: Monialapalvelu Hyva Vuokko

Mattopalvelu: Lindstrom

Markkinointi/nettisivujen yllapito: Hoyry Oy



Palvelukodin johtaja vastaa alihankkijoiden toiminnan siséltd-, laatu- ja asiakasturvallisuus-
vaatimuksista. Henkilokunta saattaa johtajan tietoon, mikali havaitsee alihankkijoiden toi-

minnassa puutteita. Laatua seurataan arjessa jatkuvasti ja palautetta annetaan tarvittaessa.

1. TOIMINTA-AJATUS

Palvelukoti Kotipetdjassa tuotetaan kolmea eri palvelua;

e ymparivuorokautinen palveluasuminen (15 paikkaa)
e yhteisdllinen asuminen (12 paikkaa)

e tuettu asuminen (1 paikka)

Asumispalvelut ovat suunnattu aikuisille mielenterveys- ja paihdekuntoutujille. Tavoitteena
on tukea ja vahvistaa asiakkaiden yksil6llista toimintakykya, itsemaaraamisoikeutta, voima-
varoja, omatoimisuutta ja hyvaa elamaa. Kotipetajan arjessa nakyy vahvasti kuntouttava

tyoote.

Tavoitteena on mahdollistaa asiakkaan persoonallinen, oman nékdinen elaméa. Tavoitteena
on myo6s asiakkaan toimintakyvyn yllapitaminen arkipaivaisisséa toiminnoissa, sosiaalisten
taitojen lisdaminen seka itsenaisen elaman hallinta. Asiakas kohdataan yksildllisesti hanen
vahvuutensa huomioiden. Arvostamme erilaisuutta ja kohtaamme ihmiset ilman ennakko-

asenteita.

Olemme lamminhenkinen ja empaattinen yhteiso, jossa kaikilla on hyva olla. Puolustamme
asiakkaiden oikeuksia ja vahvistamme heidan asemaansa yhteiskunnassa. Pyrimme kehit-
tamaan toimintaamme jatkuvasti ja voimme tarpeen tullen muuttaa toimintaamme rohkeasti
ja ennakkoluulottomasti. Haluamme olla yhteiso ja tyopaikka, jossa ongelmat kohdataan
avoimesti. Arvostamme laadukasta ja ammatillista mielenterveys- ja paihdetyota.

Palvelukoti Kotipetdjassa toimitaan keskeisten sosiaalihuollon palvelujen ohjaavien lakien
puitteissa; sosiaalihuoltolaki, laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista, mie-
lenterveys- ja paihdehuoltolaki.



2. ARVOT

Kotipetajan arvot liittyvat laheisesti my6s Talentian julkaisuun "Arki, arvot ja etiikka. Sosiaa-
lialan ammattihenkilon eettiset ohjeet”. Julkaisu on luettavissa Kotipet&gjan toimistossa. Arvot
ohjaavat Kotipetdjan toimintoja myds silloin, kun laki ei anna tarkkoja vastauksia kaytannon

tydsta nouseviin kysymyksiin.

Kotipetajan yhteisesti paatetyt arvot ovat:

TASA-ARVO JA YHDENVERTAISUUS

Kohtaamme kaikki ihmiset tasa-arvoisina yksiloind. Jokainen on arvokas ja tasavertainen
yhteiskunnan jasen. Emme suvaitse minkaanlaista syrjintad. Olemme ihminen ihmiselle. Ko-
tipetajassa ihmiset, niin tyontekijat kuin asiakkaat, ovat saman arvoisia riippumatta heidan
sukupuolestaan, ulkon&dgstaan, iastaan, etnisesta tai kansallisesta alkuperéastaan, kansalai-
suudestaan, kielestaan, uskonnostaan ja vakaumuksestaan, mielipiteestaan, vammastaan,
terveydentilastaan, seksuaalisesta suuntautumisestaan tai muusta henkil6on liittyvasta

syysta.

Mikali henkilokunta tai asiakkaat havaitsevat jonkinlaista syrjintaa, tulee se heti saattaa vas-

tuuhenkilon tietoon.

"Min& arvostan sinun eléméasi ja valintojasi.”

YHTEISOLLISYYS

Asioista puhutaan avoimesti ja yhdessa. Talon pelisddnnét ja toimintatavat rakentuvat yh-
teisbpalavereissa viikoittain, yhdessa tyontekijdiden ja asiakkaiden kanssa. Kaikki asiakkaat
paasevat vaikuttamaan Kotipetdjan toimintaan ja arkiasioiden sujuvuuteen. Pyydamme ja
muistutamme jokaista asiakasta osallistumaan viikoittaisiin yhteisépalavereihin. Asiakkaat
itse vastaavat yhteison toimivuudesta ja arjen sujumisesta, yhdessa tyontekijdiden kanssa.

Koemme valittdmista ja opettelemme itse valittAmaan myds muista ihmisista.

"Rakkaus on lasné aina.”



YKSILOLLISYYS

Otamme asiakkaat huomioon yksil6llisesti, kunkin voimavaroja ja tarpeita kunnioittaen. Py-
rimme siihen, etta jokainen asiakas voi elaa mahdollisimman oman nakdista elamaa. Vaikka
asumisyksikdssa tarvitaan yhteiset pelisaannot, kunnioitamme asiakkaiden yksiléllisia tar-

peita. Jokainen meisté kuitenkin on erilainen ja kokee asiat eri lailla.

“Sinun tarinasi on tosi.”
AVOIMUUS

Palvelu on ammattitaitoista, luotettavaa, vastuullista ja lapinakyvaa. Haluamme kehittaa pal-
veluitamme ja toimintaamme jatkuvasti, siihen tarvitsemme avoimen ja luotettavan ilmapii-
rin. Haluamme pitaa Kotipetajan paikkana, jossa niin tyontekijoilla ja asiakkailla on hyva olla
ja asiakkaat luottavat tyontekijoihin. Avoimen ilmapiirin eteen taytyy tehda paivittain toita,
vaikeistakin asioista voidaan puhua niiden oikealla nimilla, kunhan kunnioitetaan aina vas-

tapuolta. On tarkedd, ettd osaamme antaa ja ottaa palautetta vastaan.

"Meilla on yhteinen ajatus paamaarasta, yhteinen tavoite, piddmme yhta, Siné ja Mind = Me”



3. RISKIENHALLINTA

Palvelukoti Kotipetaja Oy:n laatutydskentelyyn liittyy oleellisena osana havaittujen poik-
keamien kirjaaminen palaute-, poikkeama- ja kehitysraportille. Keréttavia ja tilastoitavia
poikkeamia ovat laakityspoikkeamat, tapaturmat, fyysiset yhteenotot ja lahelta piti- tilanteet,
epéaasiallinen kohtelu, tietoturvapoikkeamat, tiedonkulkupoikkeamat, laatupoikkeamat seka
henkiloston ty6tapaturmat. Havaittuihin poikkeamiin tehdaan valittémat, korjaavat toimenpi-
teet ja niiden vaikutusta arvioidaan henkilostopalavereissa. Poikkeamien kasittelysta vastaa

asumisyksikon vastuuhenkild.

Palvelukoti Kotipetajassa on pyritty siihen, etta tydyhteisdssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri
tuoda esille erilaisia asiakasturvallisuuteen ja laatuun liittyvia epékohtia. Tyoyhteiso voi ra-
portoida epékohdista suullisesti esihenkildille, seka kirjallisesti esimerkiksi Hilkka-asiakas-
tietojarjestelman kautta (viesti esihenkildlle, tai laatupoikkeamana huomioissa). Uhkaaviin-
ja vakivaltatilanteisiin on erillinen lomake, joka taytetdan ja palautetaan esihenkildlle. Mikali
epakohta on akuutti, asiasta voi soittaa heti esihenkildille. Tarke&é on, etta turvallinen ilma-
piiri luodaan myos asiakkaille ja omaisille, jotta hekin voivat avoimesti tuoda esille epakohtia.
Epakohdat kasitelladn yhteisesti henkilostopalavereissa. Epakohtiin etsitdan ratkaisuja si-
ten, etta jatkossa taman kaltainen tapahtuma ei voi toistua. Tilanteissa ei etsita syyllisia vaan

halutaan aidosti oppia ja kehittada Kotipetajan toimintaa.

Omaisilla, asiakkailla ja henkilokunnalla on mahdollisuus antaa myds nimettémasti pa-

lautetta Kotipetdjan nettisivujen kautta www.kotipetaja.fi seké eteisesta I6ytyvan palautelaa-

tikon kautta.

3.1 Epéakohtien ja laatupoikkeaminen raportointi -ohje henkilékunnalle

Ideana epadkohtien ja laatupoikkeamien kirjaamisesta ja havainnoinnista on oppiminen ja
toiminnan kehittdminen. Ajatuksena ei ole ’rankaista” virheiden tekemisesta, vaan poh-

dimme yhdessa niitd oppimiskokemuksina.

Kirjattu laatupoikkeama tai epakohta kaydaan lapi yhdessa henkilostbpalaverissa, mie-
timme koko porukan kesken, miten voimme asian korjata ja ennalta ehkaisté jatkoa ajatel-
len. Kirjausten my6ta, pystymme myos paivittdman tehokkaammin omavalvonta- ja riskien-

hallintasuunnitelmaa.


http://www.kotipetaja.fi/
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Kannustamme jokaista tyontekijaa rohkeasti kirjaamaan ylos havaitsemansa laatupoik-
keamat ja epakohdat! llman niitd, emme pysty kehittdmaan toimintaamme ja parantamaan

tyoskentelyamme.
Laatupoikkeama tai epakohta voi olla esimerkiksi;

- Riski- ja vaarahavainnot
- Turvallisuushavainnot
- Tapaturmat
- Hairidtilanteet
- Epéaasiallinen kaytos
- Kiusaaminen
- Syrjinta
- Salassa pidettavien asioiden vuoto ym.
(uhkaavat- ja vakivaltatilanteet — erillinen lomake perehdytyskansiossa)

- Sosiaalihuoltolain vastainen toiminta

Kun havaitset Palvelukoti Kotipetajassa epakohdan tai laatupoikkeaman, kirjaa se mahdol-

lisimman pian Hilkka — asiakastietojarjestelmaan;

e Yksikkd -> Huomiot -> Lis&& huomio -> valitse huomion typiksi Laatupoik-

keama

Kuvaa tilanne omin sanoin, mahdollisimman kuvaavasti ja ymmarrettavasti. Huomioi kuiten-
kin, ettet kirjoita salassa pidettavaa tietoa yksikon huomioon (asiakkaiden nimet anonyy-

mina).

3.2 Riskienhallintasuunnitelma

Kotipetajan riskienhallintasuunnitelma tehd&én vuosittain ja sen paivityksesta vastaa la-
hiesihenkild. Tydsuojeluvaltuutettu paivittéd myds omat huomiot riskienhallintasuunnitel-
maan. Riskienhallintasuunnitelman tekemiseen ja paivittdmiseen osallistuu myds koko hen-

kilosto. Vuosittain suunnitelma on kaikkien tyontekijoiden luettavissa ja muokattavissa.

Henkiloston perehdytykseen kuuluu riskienhallintasuunnitelman lukeminen ja siihen pereh-
tyminen. Esihenkilén vastuulla on henkiloston riittdva perehdytys erityisesti toiminnassa
asiakas ja potilasturvallisuuteen kohdistuviin riskeihin. Esihenkilon vastuulla on my6s luoda

mydnteinen asenneymparistd epakohtien ja turvallisuuskysymysten kasittelylle.
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Esihenkil6 on laatinut myds erilliset ohjeet perehdytyskansioon; uhka- ja vakivaltatilanteiden

yhteiset toimintaohjeet Palvelukoti Kotipetajan henkilokunnalle.

3.3 Ohjeistus sosiaalihuoltolain mukaiseen ilmoitusvelvollisuuteen

Jokaisella Kotipetdjan tyontekijalla on lain mukainen velvollisuus ilmoittaa viipymatta salas-
sapitosaanndsten estamatta Kotipetajan vastuuhenkildlle, jos han tehtavassédan huomaa tai
saa tietoosa epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttami-
sessa tai muun lainvastaisuuden. limoituksen voi tehda yksittdinen tyontekija tai tyontekijat
yhdessa. limoitus tehdaan lomakkeella, joka I0ytyy perehdytyskansiosta, toimiston ilmoitus-
taululta ja Kotipetajan tietokoneiden tiedostoista. Lomake palautetaan Kotipetgjan vastuu-
henkilon lokeroon toimistossa. limoituksen tehneeseen henkil6on ei saa kohdistaa min-
kaanlaisia kielteisia vastatoimia tehdyn ilmoituksen seurauksena. Tyontekijoita ei saa estaa

tai yrittaa estaa tekemasta ilmoitusta.

Lomakkeeseen kirjataan mahdollisimman tarkasti havaittu epékohta tai sen uhka asiakkaan

saamassa palvelussa tai kohtelussa.

Vastuuhenkild ryhtyy pikimmiten toimenpiteisiin epdkohdan tai ilmeisen epakohdan uhan
taikka muun lainvastaisuuden korjaamiseksi. Vastuuhenkil® ilmoittaa salassapitosaannos-
ten estamatta Lapin hyvinvointialueen valvontaviranomaiselle, jos epakohtaa tai ilmeisen

epakohdan uhkaa taikka muutan lainvastaisuutta ei korjata viivytyksetta.

Kotipetajan vastuuhenkild kirjaa ilmoituksen saatuaan:
e mitka toimenpiteet ja arviot suoritetaan kyseisen ilmoituksen johdosta
¢ henkilostolle annetut ohjeet ja neuvonta

e miten seurataan, jottei epakohta toistu

lImoitus ja toimenpiteet kdaydaan yhteisesti [api Kotipetajan henkilostbpalaverissa.
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4. OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Kotipetajan omavalvontasuunnitelma paivitetdan vahintdan kerran vuodessa. Suunnitelma
paivitetdéan myds, mikali toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja/tai asiakasturvallisuuteen

littyvia muutoksia. Paivityksesta vastaa esihenkilo:

Anniina Rauma, 040-6107395 anniina.rauma@kotipetaja.fi

Omavalvontasuunnitelman paivitykseen osallistuu koko henkilostd. Suunnitelma on nahta-

villa Kotipetdjan ruokasalissa ilmoitustaululla ja Kotipetajan nettisivuilla.


mailto:anniina.rauma@kotipetaja.fi
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5. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

5.1 Palvelutarpeen arviointi / asiakassuunnitelma

Palvelukoti Kotipetdjaan asiakkaat ohjautuvat paasaantoisesti hyvinvointialueiden maksu-
sitoumuksella tai asiakas voi myos tulla yksityisesti itsemaksavana asiakkaana. Palvelutar-
peen arviointi tehdaan yhdessa hyvinvointialueiden sosiaalityontekijoiden kanssa. Palvelu-
tarpeen arvioinnin paivityksesta vastaa hyvinvointialueen sosiaalitytntekija. Mikali palvelun-
tarpeen arviointia ei ole tehty, Kotipetdjan vastuuhenkil® ottaa yhteytta kunnan sosiaalityon-

tekijaan.

Asiakassuunnitelman paivityksesta vastaa hyvinvointialueen sosiaalityontekija. Asiakas-
suunnitelma paivitetaan yleensa yhden tai kahden vuoden valein, joskus tilanteen mukaan
useamminkin. Mikali asiakkaan oma sosiaalitytontekija ei ota yhteytta asiakassuunnitelman
paivityksen suhteen, niin Kotipetdjan vastuuhenkil® ottaa yhteytta sosiaalityontekijaan. Asia-
kassuunnitelman paivityksen voi tehda myos turvallisella etayhteydella. Asiakas saa kirjalli-
sena itselleen paivitetyn asiakassuunnitelman. Asiakassuunnitelman luomiseen ja paivityk-
seen asiakas voi halutessaan pyytdad omaisia ja laheisia mukaan. Kotipetdjan tyontekijat
kannustavat asiakkaita pyytamaan omaisiaan ja laheisiadn mukaan asiakassuunnitelman

laadintaan.

Palvelukoti Kotipetajassa on aktiivisessa kaytossa Tuva-mittaristo.

5.2 Toteuttamissuunnitelma

Palvelukoti Kotipetajassa tehdaéan asiakkaalle toteuttamissuunnitelma viimeistaan kuukau-
den kuluessa, kun asiakas on muuttanut Kotipetajaan. Toteuttamissuunnitelma pohjautuu
asiakkaan sosiaalitydntekijan tekemééan asiakassuunnitelmaan. Toteuttamissuunnitelma ar-
vioidaan kolmen - kuuden kuukauden valein, tarvittaessa useammin. Arviointivali sovitaan
yhdessa asiakkaan sosiaalityontekijan kanssa. Toteuttamissuunnitelman laadinnassa on
mukana asiakas, omaohjaaja, tarvittaessa vastuuhenkild ja asiakkaan nain halutessaan

omainen/laheinen.
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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 oma-
ohjaaja pyrkii yhdessé vastuuhenkilon kanssa tekemaan mahdollisimman realistisen ja asi-
akkaan toiveiden mukaisen suunnitelman asiakkaalle. Naissa tilanteissa suunnitelma tulos-
tetaan aina asiakkaalle nahtavaksi ja luettavaksi. Kotipetdjassa pyritaan kuitenkin aina sii-
hen, ettd asiakas osallistuu suunnitelman tekemiseen edes jollain tavoin. Olisi tarkeaa, etta

asiakkaan tavoitteet lahtisivat hanesta itsestaan.

Toteuttamissuunnitelmaa tehdessé/arvioinnissa lahtokohtana on asiakkaan oma nakemys
tavoitteistaan, voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Suunnitelmaa tehdessa tarkeaa
on, ettd asiakkaan voimavarat ovat etusijalla. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta
saavuttamaan elamanlaadulleen ja kuntoutumiselleen asetetut tavoitteet. Toteuttamissuun-
nitelma arvioidaan kolmen — kuuden kuukauden valein, joten tavoitteet on hyva asettaa niin

pieniksi ja konkreettisiksi, jotta ne olisivat siina ajassa saavutettavissa.

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

kasta palveleva.

Oma-ohjaaja nostaa asiakkaan tavoitteet esille asiakkaan paivittaisiin huomioihin ja uudet
tavoitteet kaydaan suullisilla raporteilla paivittain lapi. Oma-ohjaaja tarvittaessa muistuttaa
muita tydntekijoita asiakkaan tavoitteista ja keinoista, nain varmistetaan, etta tyontekijat tun-

tevat asiakkaan toteuttamissuunnitelman sisallon ja toimii sen mukaisesti.

Toteuttamissuunnitelma siséltda seuraavat padkohdat;

Fyysinen toimintakyky (sairaudet e sairauksien havaitseminen/hoitaminen - liikunta, ra-
vitsemus <« omasta hyvinvoinnista huolehtiminen < henkildkohtainen hygienia < vuorokau-
sirytmi)

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

Kognitiivinen toimintakyky (Ongelmien ratkaisu +Hahmottaminen < Muisti < Toiminnan

ohjaus < Oppiminen < Orientaatio)
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Sosiaalinen toimintakyky (vuorovaikutustaidot e asiointi < osallisuus yhteiséssa - raha-
asiat, edunvalvonta - osallisuus yhteiskunnassa)

Yleinen toimintakyky (ladkehoito, ladkemydnteisyys < muut suunnitelmassa huomioitavat
asiat)

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

Kotipetajan tyontekijoille on laadittu erillinen ohje toteuttamissuunnitelman laadintaan, mika

l6ytyy perehdytyskansiosta:

Palvelukoti Kotipetdj4; toteuttamissuunnitelman laadinta

Omaohjaaja laatii asiakkaan kanssa yhteistydssa toteuttamissuunnitelman. Omaohjaaja
motivoi kuntoutumiseen ja auttaa I6ytdmaan realistiset tavoitteet.
Toteuttamissuunnitelma laaditaan viim. yhden kuukauden kuluessa asiakkaan muuttaessa
Kotipetajaan.
Suunnitelmaa arvioidaan ja tarkistetaan saanndéllisesti vahintaan kolmen - kuuden kuukau-
den vélein ja aina asiakkaan tilanteen oleellisesti tai pitkdaikaisesti muuttuessa.
Suunnitelman laatimiseen voi osallistua, asiakkaan niin toivoessa, l&dheisid/omaisia tai tar-
vittaessa edunvalvoja ym.
Toteuttamissuunnitelma laaditaan aina sosiaalityontekijan asiakassuunnitelman ja toiminta-
kyvyn arviointiin perustuen.
Toteuttamissuunnitelman pohja I6ytyy Hilkka-asiakastietojarjestelméasta

= Lahtotilanteeseen kuvataan juuri tamanhetkinen tilanne aihealueiden

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

Tavoitteet ovat niin konkreettisia, ettd niiden saavuttaminen ja arvioiminen on mah-
dollista. (suunnitelman yleisiin periaatteisiin voi laittaa ns. "isompia” tavoitteita)
Suunnitelma lahtee asiakkaan tarpeista, on yksildllinen ja tuo selkedasti esiin asiakkaan oma
nakemyksen.
Toteuttamissuunnitelmassa korostuu kuntoutuminen kohti itsendisempaa tai kevyemmin tu-
ettua asumista tai jos se ei ole mahdollista, asiakkaan nykyisen toimintakyvyn tukeminen.
Kirjaa tavoitteet/keinot asiakkaan huomioihin, jotta se valittyy helposti muillekin tydntekijdille.

Voit my0s lisata tavoitteet asiakkaan “erityista huomioitavaa” -kohtaan.
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Toteuttamissuunnitelmaan tulee myds kirjata, miten asiakas voi vaikuttaa omaan arkeensa
ja miten asiakkaan itsemaaraamisoikeus toteutuu yksikon arjessa. Suunnitelmassa tulee il-
meta myds milla toimintatavoilla Kotipetaja vahvistaa asiakkaan osallisuutta ja osallistumista
(esim. asiakkaan osallistuminen ja vaikuttaminen oma palvelun suunnitteluun ja toteuttamiseen,
paatoksentekoon, seka arviointiin, asiakkaan osallistuminen yksikén toiminnan suunnitteluun, ulko-

puolisiin yhteisdihin liittyminen ja ulkopuolisen tahon jarjestamaan toimintaan osallistaminen).
Toteuttamissuunnitelma tulostetaan ja allekirjoitetaan (asiakas + omaohjaaja) ja asiakas saa
myO0s oman tulostetun version suunnitelmasta.

Kopioitu allekirjoitettu toteuttamissuunnitelma toimitetaan vastuuhenkildlle, joka toimittaa
suunnitelman palvelusta vastaavalle viranhaltijalle.

Kun suunnitelma on paattyméssa, arvioidaan asiakkaan kanssa se yhdessa ja tehdaan

uusi/paivitetaan toteuttamissuunnitelma.

5.3 Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henki-
I6kohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat |&heisesti oi-
keudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilén
fyysisen vapauden ohella myds hanen tahdonvapauttaan ja itsemaaradmisoikeuttaan. So-
siaalihuollon palveluissa henkildkunnan tehtavéana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan it-
semaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteut-
tamiseen. Asiakkaalla tulisi mahdollisuuksien mukaan olla esimerkiksi mahdollisuus esittéa

toiveita myos siitd, kuka hanta avustaa sukupuolisensitiivisissa tilanteissa.

Palvelukoti Kotipetajassa asiakas tekee itse paatokset omista asioista. Asiakasta kannus-
tetaan ja motivoidaan osallistumaan oman elamé&ansa liittyviin paatoksiin. Joskus asiak-
kaat ovat “ihan sama” -asenteella, joten talldin tydntekijoilla on oltava erityiset taidot moti-
voida asiakas paatoksen tekoon. Asiakas on kuitenkin aina oman elamansa asiantuntija.
Palvelukoti Kotipetdjassa tyontekijat ottavat myds huomioon sen, jos asiakas haluaa muut-

taa mielensa.

Palvelukodin vastuuhenkild valvoo ja ohjaa, etta jokainen tyontekija tydskentelee itsemaa-
rédmisoikeuden vahvistamisen puolesta. ltsemaarddmisoikeuden vahvistaminen ja siihen

liittyvat pohdinnat pidetaan kuukausittain esilla mm. henkilostdpalavereissa ja arjessa
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muutoinkin. Uusien tyontekijoiden ja pitkaan poissa olleiden tyontekijoiden kanssa

kaymme itsemaaraamisoikeuden vahvistamisen perehdytyksessa lapi.

*Jokainen saa elaa ja tehda asiat juuri niin kuin haluavat, minulla ei ole oikeutta arvostella

kenenkdan muun elamanvalintoja. Ketaan ei tuomita hanen valintojensa perusteella.”

5.3.1 Asiakkaan huone = oma koti

Kotipetajassa jokaisen asiakkaan yksityisyyttd kunnioitetaan ja siihen tuetaan. Jokaiselle
asiakkaalle annetaan oma avain, asiakas itse paattaa pitadko huoneen ovea lukossa. Oh-
jaajat muistuttavat ja kannustavat huoneen lukitukseen. Ohjaajat tai muut asiakkaat eivat
mene asiakkaan huoneeseen ilman lupaa. Asiakkaan huoneen oveen koputetaan. Asiak-
kaan huone on hénen kotinsa. Asiakkaan tavarat ovat hdnen omaisuuttaan, ja ohjaajat kun-
nioittavat asiakkaan omaisuutta. Asiakas saa sisustaa huoneensa oman tahtonsa mukaan,
ohjaajat voivat tarvittaessa ohjata paloturvallisuudesta, pilaantuneista ruoista ym. Mikali on
epailys rikoksesta tai henkea uhkaavasta tilanteesta, asiakkaan huoneeseen voi menna

kayttaen avainta.

Onhjaajat voivat sopia asiakkaan kanssa erikseen, minkéalaisissa tilanteissa huoneeseen saa

menna avaimella mm. yo kierrot, ruokailuihin herattely.

5.3.2 Hygienia

Kotipetajassa on sovittu yhdessa asiakkaiden kanssa (viikoittaisissa asiakaspalavereissa),
ettd saunaa lammitetaan keskiviikkoisin ja lauantaisin klo 17-19. Mikéali asiakkaat haluavat
saunoa joskus muulloin, onnistuu se sovittaessa. Kaikki halukkaat voivat talléin kayda sau-
nassa. Ohjaajat voivat pyytaa ja motivoida asiakkaita saunaan ja suihkuun, mutta mikali
asiakas ei silloin halua saunaan tai peseytymaan, tata kunnioitetaan. Jokainen asiakas saa
itse paattdd peseytymisistddn. Ohjaajien tehtava on auttaa, muistuttaa ja motivoida asia-

kasta pesuissa ja pesuihin, ei missdan nimessa pakottaa.

Ulkon&akd on myos jokaisen oma asia. Jokainen asiakas paattaa itse mm. vaatteistaan, hiuk-
sistaan, parrastaan ym. Ohjaajat eivat kommentoi asiakkaan ulkonakda. Kotipetajassa muu-

tenkin on sovittu yhteisesti, ettei kenenkdan ulkondkdéd kommentoida.
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5.3.3 Puhtaanapito

Kotipetajassa joka toinen aamu kierretdan puolet huoneista ja joka toinen aamu toiset puo-
let. Tall6in asiakasta hanen halutessaan ohjataan ja autetaan asunnon siisteyden yllapi-
dossa. Kotipetgjassa kay sdannollisesti siistija, joka siivoaa asiakkaiden huoneita. Huoneet
kuitenkin siivotaan yksil6llisesti, jotta jokainen asiakas joka siihen kykenee, siivoaisi itsenai-
sesti. Ohjaaja auttaa, muistuttaa, motivoi ja ohjaa siivouksissa. Mikali asiakas ei halua sii-
vota, tata kunnioitetaan. Pyritddn sopimaan jollekin toiselle paivalle siivous. Ohjaajat myos

kunnioittavat asiakkaan siisteystasoa, jokaisella meilla on omat “siisteyskriteerit”.

Kotipetajassa on myds paivittain ns. "kuntoutustoimet” eli yhteisten tilojen siivousta (mm.
roskien vienti, ruokasalin poytien pyyhkiminen, ruokasalin lattian lakaisu, keittibapulainen
ym.). Nama tehtavat vaihtuvat paivittain ja asiakkaat voivat itse valita mieleisensa tehtéavat.
Ohjaajat kannustavat, muistuttavat ja motivoivat osallistumaan yhteisiin tehtaviin, jotta se
lisda asiakkaan osallisuutta ja kodinomaisia taitoja. Tarvittaessa ohjaaja tekee kuntoutustoi-

met kaverina.

5.3.4 Talous

Useilla Kotipetdjan asiakkailla on edunvalvoja, joka vastaa asiakkaan taloudellisista asi-
oista. Ohjaajat kannustavat asiakkaita itse olemaan yhteydessa omaan edunvalvojaan. Mi-
kali asiakas ei kykene esimerkiksi sairautensa vuoksi olemaan yhteydessa edunvalvojaan,
omaohjaaja voi asiakkaan luvalla olla yhteydessa edunvalvojaan. Asiakkaan ja edunvalvo-
jan valiset asiat ei kuulu ohjaajille. Asiakas saa paattaa itse mihin saamansa kayttorahat
kayttavat. Ohjaaja voi ohjata, motivoida ja neuvoa rahan kaytdssa. Kotipetajassa on kolme
sosionomia, jotka auttavat asiakkaita rahankaytdssa ja hakemusten tekemisessa (varsinkin,
jos edunvalvojaa ei ole). Ohjaajat kunnioittavat sitd, mitd asiakkaat haluavat rahoillaan
tehda. Ohjaajat eivat ota sailoon asiakkaiden rahoja. Ohjaajat eivat myoskaan kayta asiak-
kaan pankkikorttia ilman asiakasta. Mikali ohjaaja ottaa vastaan kateistd ym. (kdy osta-
massa esimerkiksi vaatteita asiakkaan nain halutessaan/pyytaessaan), siita tulee olla erit-

tain tarkat kirjaukset asiakkaan huomioihin.
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Kotipetajassa kaydaan ohjatulla kauppareissulla vahintaan kerran viikossa, tiistaisin ja tors-
taisin. Asiakkaat kulkevat kauppaan yleensa joko linja-autolla tai sosiaalihuoltolain mukai-
sella kuljetuspalvelulla. Ohjaaja ohjaa kaupassa asioimiseen, maksamiseen, kayttaytymi-

seen ym. Asiakas itse paattaa mita kaupasta ostaa.

5.3.5 Uskonto

Kotipetajassa ohjaajat kunnioittavat jokaisen asiakkaan uskontoa ja vakaumusta. Ohjaajat
tukevat asiakkaan halutessaan olla yhteydessa esimerkiksi omaan kirkkoon ym. Ohjaajat
tukevat asiakasta kdymaan esimerkiksi seuroissa, mikéali asiakas nain haluaa. Ohjaajien

tehtdvana ei ole kommentoida kenenk&an uskontoa tai vakaumusta.

5.3.6 Talon ulkopuolinen toiminta ja osallisuus

Asiakkaat saavat poistua Kotipetgajasta, milloin vain nain halutessaan (myos yoaikaan). Oh-
jaajat tukevat asiakkaita talon ulkopuoliseen toimintaan. Asiakkaat saavat tehda reissuja
esimerkiksi kotikuntiin ja ohjaajat kannustavat tahan. Ohjaajat ovat apuna reissujen suun-

nittelussa.

Kotipetajassa on asiakkaiden kanssa yhdessa sovitut ja suunnitellut viikoittaiset viriketoi-
minnat. Ohjaajat muistuttavat ja motivoivat asiakkaita osallistumaan toimintoihin. Asiakas

kuitenkin itse paattaa mihin toimintoihin osallistuu, vai osallistuuko ollenkaan.

Jokainen asiakas itse paattdd omaisten ja laheisten kanssa yhteydenpidosta. Kotipetgjan
henkilokunta kannustaa yhteydenpitoon laheisiin. Sunnuntaisin Kotipet&jasséa on ns. soitto-
paiva, jolloin kannustetaan yhteydenpitoon, tarvittaessa talléin voi kayttaa talon puhelinta.

5.3.7 Ruokailu

Asiakkaita kannustetaan syomaan monipuolisesti ja saanndéllisesti. Asiakkaat paattavat itse
mita ja milloin sy6. Kotipetdjassa on yhdessa sovitut ruoka-ajat, mutta mikali asiakas haluaa

syodd muulloin, myds se on mahdollista. Mikéli asiakas haluaa sybéda omassa
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huoneessaan, han saa niin tehda. Ohjaajat eivat kommentoi kenenkaan asiakkaan syomista
tai ruokamaaria. Monipuoliseen ja terveelliseen ruokavalioon kannustaminen tulee tapahtua

asiakkaan ja ohjaajan valilla, hyvin hienotunteisesti ja ammattitaitoisesti.

5.3.8 Seksuaalisuus

Kotipetajassa korostetaan yhteisesti sita, etta jokainen hyvaksytaan sellaisena kuin on. Tu-
emme ja ohjaamme seksuaalisuuteen liittyvissa kysymyksissa asiakkaan nain halutessaan.
Emme hyvaksy syrjintdd minkaanlaisia vahemmistdja kohtaan. Kotipetajassa tyoskentelee

yksi seksuaalineuvoja.

5.3.9 Terveys ja ladkehoito

Kotipetajassa ohjaajat kannustavat ja motivoivat terveellisiin elamantapoihin. Asiakas kui-
tenkin itse paattaa esimerkiksi tupakoinnistaan, likkumisestaan, syémisestaan, tutkimuksis-

taan ym. Kotipetdjan ohjaajat ovat tarvittaessa yhteydessa terveydenhuoltoon.

Kotipetajassa paasaantoisesti ladkkeet sailytetaan ladkehuoneessa. Mikali asiakas haluaa
sailyttaa ladkkeitaan omassa huoneessaan, niin han saa niin tehda. Ohjaajat neuvovat, val-
vovat ladkkeiden ottoa ja motivoivat laakkeiden asialliseen kayttoon. Mikali asiakas ei halua
ottaa ladkkeitdaan, tastad ohjaajat voivat olla yhteydessa esimerkiksi terveydenhuoltoon.

Oma-ohjaajat keraavat asiakkailta tarvittaessa myos hoitotahtoa. Asiakas voi myds toivoa
elamansa viimeiset hetket Kotipetdjassa, saattohoito. Mielipiteet voivat kuitenkin muuttua
suuntaan tai toiseen, niin silloin kuunnellaan myo6s asiakasta ja hanen toiveitaan, mahdolli-

sesti myods asiakkaan omaisia.

Kotipetajassa ei kayteta rajoitustoimenpiteita tai rajoittavia valineita.

5.4 Asiakkaan asiallinen kohtelu

Kotipetajassa erityisen tarkeaa on, ettei asiakasta kohdella ep&asiallisesti. Kotipetaja on
paikka, jossa epaasialliselle kohtelulle ei ole tilaa. Jokaisella asiakkaalla on kuitenkin oikeus

tuoda kokemiaan epékohtia ohjaajille ja vastuuhenkildlle.
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Vuosittain henkilostopalaverissa kdymme lapi henkilokunnan kanssa, mita on tai voi olla
epaasiallinen kohtelu. Nama keskustelut ovat olleet avoimia ja keskustelua heréttavia. Hen-
kilostd on aidosti vastaanottanut ajatuksia epaasiallisesta kohtelusta. Usein arjessa voi tulla
"heittoja”, jotka voivat olla ep&asiallista. Naiden aito tarkastamien ja tunnistaminen on he-

delmallista ja aidosti palvelua kehittavaa.

Myds asiakkaiden omissa viikkopalavereissa olemme kasitelleet epaasiallista kohtelua. Mita
se asiakkaiden mielestda on? Miten asiakkaat toivovat, ettd henkilokunta puhuu? Miten asi-
akkaat toivovat, ettd he puhuvat keskendan? Mika on loukkaavaa? Milloin pyydetdan an-
teeksi? Kannustamme asiakkaita tuomaan esille vastuuhenkil6lle, mikali he kokevat epaasi-

allista kohtelua.

Mikali epaasiallista kohtelua havaitaan Kotipetajassa, tulee se saattaa johdon tietoon. Vas-
tuuhenkild yhdesséa toimitusjohtajan kanssa pyrkii keskustelemaan mahdollisimman pian
asianomaisten kanssa, kuunnellen jokaista osapuolta. Kannustamme avoimeen ja ymmar-
tavaan ilmapiiriin. Mikali epaasiallinen kohtelu jatkuu, asiasta keskustellaan uudelleen ja tar-

vittaessa annetaan kirjallinen varoitus?

Epaasiallinen kohtelu kasitellaan aina vakavasti, keskustellen yhdessa vastuuhenkilon
kanssa. Asiakas voi halutessaan ottaa keskusteluun mukaan myds hanen omaisensa tai

laheisensa.

Kesan 2023 aikana henkildstd on keskustellut yleisesti huutamisesta. Pohdittu, ettei ohjaa-
jien tule huutaa missaan tilanteissa (ainoastaan mikali on hengenvaara, tulipalo ym.). Usein,
jos asiakkaat huutavat keskenaan tai mikali asiakas huutaa ohjaajalle, ohjaajan tulisi olla
tilanteessa rauhallinen, eikad vastata huutoon huutamalla. Pohdittu yhdessa provosoitumista
ja miten tilanteessa voi toimia, ilman etté ohjaaja huutaa. Ohjaajat pyrkivat rauhoittamaan

tilanteen rauhallisesti puhumalla.

5.5 Asiakkaan osallisuus ja palautteen keraaminen

Palvelukoti Kotipetdjassa jarjestetaan joka maanantain klo 18 asiakaspalaveri, johon pyy-
detaan kaikki asiakkaat mukaan. Osallistuja maara on yleensa n. 50 % asiakkaista. Asia-

kaspalaverissa kaydaan lapi talon tapahtumia, toimintaa ja yhteisia asioita, joita on mm.
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mihin asiakkaat haluavat retkelle? onko ruoasta palautetta? mita viriketoimintaa toivotaan?
minkalainen viikkokalenteri tehdaan? kuka haluaa osallistua kuntoutustoimiin ja milloin? ja
muita ajankohtaisia asioita. Kotipetajassa pyritaan paattamaan asiakkaiden kanssa kaikki
sellaiset yhteiset asiat, jotka koskevat asiakkaita. Kotipetajassa aidosti kuullaan asiakkaiden
nakemyksia ja mielipiteité arjesta ja toiminnasta.

Asiakaspalavereissa kdydaan myods omavalvontaa liittyvia asioita lapi. Asiakkailta kysytaan
muun muassa mika heidan mielestaan on epaasiallista kohtelua? Asiakkailta kysytaan myos
sdannollisesti palautetta talon toiminnassa. Olemme pyrkineet pitamaan ilmapiirin sellai-
sena, jotta jokainen asiakaskin voi tuoda havaitsemiaan epakohtia esille. Naita tietoja hyo-

dynnetaan omavalvonnan tekemisessa ja koko toiminnan kehittamisessa.

Kotipetajan eteisessa on palautelaatikko, johon asiakkaat ja omaiset voivat laittaa halutes-
saan palautetta. Myds Kotipetajan nettisivuilta [6ytyy palautelomake, jota voivat kaikki halu-
tessaan hyoddyntaa. Vastuuhenkil6 tyhjentaa laatikon saanndéllisin véliajoin. Palautteet kasi-
tella&n johdossa ja sitda myoten tyontekijoiden ja asiakkaiden kanssa. Palautteet otetaan ai-
dosti tosissaan, ja pyrimme kehittdm&an toimintaamme naiden palautteiden pohjalta. Mikali
palautteen antaja haluaa kirjallisen vastauksen palautteeseen 30 paivan sisalla, héanen tulee

jattéa yhteystietonsa palautteeseen.

Asiakastyytyvaisyyskysely toteutetaan vuosittain (tammikuu). Kyselysta on pyritty tekemaan
mahdollisimman sopiva asiakaskuntaan nahden. Kyselysta tehdaan erillinen koonti, joka
kaydaan henkilostopalaverissa lapi. Kyselyn perusteella asetamme tavoitteita tulevalle puo-
lelle vuodelle. Asiakastyytyvaisyys kyselyyn on nimetty tyontekija, joka hoitaa kaavakkeiden
kehittdmisen, tayttamisen ja koonnit. Kyselyn koonti lahetetddn myds palvelun tilaajalle.

5.6 Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohte-
luun ilman syrjintédé. Asiakasta on kohdeltava h&nen ihmisarvoansa, vakaumustaan ja yksi-
tyisyyttdan kunnioittaen. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytyméaton asiakas oh-
jataan ensin keskustelemaan kyseessa olevan henkiloén tai hanen esihenkilonsa kanssa.

Asiakasta ohjataan olemaan yhteydessa potilas-, tai sosiaaliasiavastaavaan mikali han
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tarvitsee apua tai neuvoja asian kasittelyssa. Mikali keskustelu ei ratkaise epakohtaa, pal-
velun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla asiakkaalla on oikeus tehda kirjalli-
nen muistutus toimintayksikon vastuuhenkilélle, vapaamuotoisesti. Muistutuksen voi tehda
tarvittaessa myos hénen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Kirjalliseen muistutuk-

seen annetaan kirjallinen vastaus kuukauden sisélla muistutuksen vastaanottamisesta.

Mikali kirjallinen muistutus yksikon vastuuhenkilélle ei ratkaise epakohtaa, ohjataan asiakas
tekemaan kantelu aluehallintovirastoon. Kantelun tekeminen on helpointa sahkoéisella lo-
makkeella. Asiakasta ohjataan tarvittaessa kantelun tekemisessa.

Kotipetajassa otetaan vakavasti kaikki toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut
valvontapaatokset. Ne kasitelladn mahdollisimman pian vastuuhenkilon ja toimitusjohtajan
toimesta. Asia viedaan tarvittaessa henkildston tietoon. Tarvittaessa jarjestetddn yksilokes-

kusteluja ja/tai tybnohjausta.

Muistutuksen vastaanottaja: Vastuuhenkil®, Anniina Rauma, 040-6107395

Kantelu aluehallintovirastolle: https://avi.fi/asioi/henkiloasiakas/valvonta-ja-kantelut

Potilas-, ja sosiaaliasiavastaava edistad sosiaalihuollon asiakkaina olevien henkildiden oi-
keuksia ja niiden toteutumista sosiaalihuoltoon ja terveydenhuoltoon liittyvissa asioissa. So-
siaaliasiavastaava antaa neuvontaa, avustaa sosiaalihuoltoa koskevien muistutuksien teke-
misessa ja tiedottaa sosiaalihuollon asiakkaita heidan oikeuksistaan. Han seuraa sosiaali-
huollon asiakkaina olevien henkiliden oikeuksien ja aseman kehitysta.

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

joka ei aja asioita oikeudellisesti, vaan toimii neuvoa antavasti.

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista: hitp://www.finlex.fi/fi/laki/ajan-
tasa/2000/20000812

Potilas-, ja sosiaaliasiavastaavat:



http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2000/20000812
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2000/20000812

24

Johanna Pikkuaho: 040 5060083
Satu Peurasaari: 040 4823584

Jos valituksesi yritykselle ei tuota toivomaasi tulosta, ota yhteytta kuluttajaneuvontaan. Saat

asiantuntijalta maksutta opastusta ja sovitteluapua riitatilanteessa.

Kuluttajaneuvonnassa voi asioida puhelimitse tai verkkolomakkeella (https://asi-
ointi.kkv.fi/fi).

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


https://asiointi.kkv.fi/fi
https://asiointi.kkv.fi/fi
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6. PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

6.1 Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Palvelukoti Kotipetajan keskeinen tydmenetelm& on kuntouttava tytote, tydoskentelemme
my0s toipumisorientaation pohjalta. Kotipetdjassa arki on rinnakkain elamista, yhdessa
opettelua ja yhdessa tekemistd. Pyrimme siihen, ettd ohjaaja "tekee itsestaan tarpeetto-
man”. Asiakkaita tuetaan asumisyksikon ulkopuoliseen elamaan, itsendiseen asioimiseen ja
sosiaalisten suhteiden yllapitamiseen tai uudelleen rakentamiseen. Arvioimme myds jatku-
vasti, parjaisiko asiakas vahemmalla tuella ja ohjauksella. Olemme yhteydessa kunnan so-
siaalitydntekijaan, joka tekee paatdkset uudesta palveluasumisen muodosta, jos ndin on

tarpeen.

Tybskentelyn pohjalla on aina asiakkaan asiakassuunnitelma ja toteuttamissuunnitelma,

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

kyky.

Liikunta-, kulttuuri ja harrastustoiminnan toteuttamisessa kuunnellaan asiakkaiden toiveita
ja mieltymyksia. Kotipetdjaan hankitaan tarvittavia pienia kuntoilulaitteita, jotta asiakas voi
halutessaan kuntoilla, vaikka omassa huoneessaan. Asiakkaiden ja henkilékunnan kanssa
suunnitellaan neljan kuukauden vélein virikekalenteria, jossa huomioidaan liikunta-, kult-
tuuri- ja harrastustoiminta. Asiakkaita motivoidaan kayttamaan Rovaniemen kaupungin har-
rastustoimintoja, tarvittaessa ohjaaja lahtee asiakkaan mukaan talon ulkopuoliseen toimin-

taan.

Kotipetajassa on kaytdossa Tuva-mittaristo, jolla voidaan seurata asiakkaan hyvinvointia ja
kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden toteutumista. Myds toteuttamissuunnitelmat
arvioidaan 3—6 kuukauden valein, jolloin asiakkaan kanssa yhdessa arvioidaan kuntoutumi-

sen etenemista.

6.2 Ravitsemus

Kotipetdjan keittio on jakelukeittio, jossa [Ammitamme esivalmistetut ruuat asiamukaisissa

astioissa. Ruoka tulee Feelia Oy:lta. Ruokien kuljetuksen hoitaa Valio. Ruoka tuodaan
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kylm&n& maanantaisin ja torstaisin. Ruoat ja ruokatavarat kuljetetaan asianmukaisissa kul-
jetuslaatikoissa, ruoat tulee vakuumipakkauksissa. Ohjaajat huolehtivat ruokien lammittami-
sen, esille laiton, jadkaappeihin jarjestamisen. Ruoista otetaan 3—4 kertaa viikossa tarjoilu-

lampdtilat, merkataan keittiossa olevaan listaan.

Asiakkaat voivat osallistua yhteisessa keittiossa ruoan lammitykseen, esillepanoon, tiskaa-
miseen, leivontaan ym. ohjaajan ohjatessa ja ohjaajan valitttmassa laheisyydessa. Ohjaajat
huolehtivat asiakkaalle asianmukaisen suojavaatetuksen; siséltden hiusmyssyn, essun ja
hanskat. Asiakasta ohjaava ohjaaja on vastuussa siita, etta asiakas toimii hygieenisesti.
Esimerkiksi mikali asiakkaalla on likaiset vaatteet, haavoja tai ihorikkoja, ei voi osallistua
keittiossa tydskentelyyn. Ohjaava ohjaaja arvioi myo6s asiakkaan kykya muutoinkin tyésken-

telyyn ja ohjauksen vastaanottamiseen keittiossa.

Kotipetajan ruokailuajat ovat kello 8 aamupala, kello 11 lounas, kello 14 paivakahvi/valipala,
kello 16 paivallinen, kello 19:30 iltapala seké kello 21:30 mydhaisiltapala. Yhteisollisen asu-
misen asiakkaat voivat tehda itselleen iltapalalla evasta yota varten huoneeseen. Ohjaajat
asettavat ruoat esille, seka annostelevat ruoat lautaselle, jokaiselta asiakkaalta kysytaan
erikseen annoskoko. Keittiossa on nimetty vastuuhenkil®, joka vastaa vuosittain muun mu-
assa jakelukeittion omavalvontasuunnitelman paivittdmisesta, keittion naytteista, Feelian
kanssa asioimisesta. Kysymme asiakkailta mielipiteitd ja toiveita ruokien suhteen, vali-

tamme viestit ruokaa valmistavaan keittioon.

6.3 Erityisruokavaliot

Erityiset ruokavaliot Kotipetajassa otetaan huomioon jokaisessa paivittaisissa ruokailuissa.
Tilaamme keittiolta erikseen erityisruokavalioihin kuuluvat ruoat, ja ne tulevat keittiolta erik-
seen pakattuina omissa astioissa. Sailytamme eritysruokavaliotuotteet ja ruuat erikseen, as-
tioissa huolelliset merkinnat. Kotipetajassd on oikeus asiakkaalla noudattaa omiin eetti-
siin/fuskonnollisiin/kulttuurisiin periaatteisiin liittyvia ruokailuja. Kaikki erityisruokavaliot ja ra-
joitteet otetaan asiakaskohtaisesti huomioon. Feelialta saamme kaikki tarvittavat ruoat ra-

joitteista huolimatta. Allergiat ja intoleranssit huomioidaan ja toteutetaan asianmukaisesti.

6.4 Riittava ravinnon ja nesteen saanti
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Jokainen asiakas Kotipetajassa saa vaikuttaa omaan ruoka-annoksen kokoon, ohjaajat oh-
jaavat tarpeen mukaan annoksen kokoamisessa. Ohjaajat ohjaavat asiakasta terveellisiin
valintoihin; monipuoliseen ja riittavaan ruokavalioon. Mikali asiakkaalla on todettu aliravitse-
musta, ohjataan ja autetaan annoksen kokoamisessa, seka toimimme yhteistydssa hoitavan
ladkarin kanssa. Arvioidaan myds, ettd tarvitseeko ruokaa lisatéa erityisesti jotain ruoka-ai-

netta (proteiini, hyvat rasvat ym.).

Tarvittaessa ravitsemuksessa liittyvissa pulmatilanteissa otamme yhteyden perustervey-
denhuoltoon. Nesteytysta ja ruoan saantia seurataan, mikali asiakas nain haluaa ja tervey-

denhuolto nain kehottaa.

6.5 Hygieniakaytannot (ml. siivous ja pyykkihuolto)

Kotipetajassa ostetaan ostopalveluna Monialapalvelu Hyva Vuokolta siivous. Hyva Vuokko
siivoaa talon asiakashuoneet, saunatilat, yleiset tilat, wc-tilat ym.. Jokaisen asiakkaan
kanssa mietimme yhdessa, tarvitseeko ulkopuolista siivousta, siivoaako itsenaisesti vai sii-
voaako esimerkiksi ohjaajan avustuksella. Joka paiva huolehditaan huoneiden yleissiistey-
desta ja ohjataan siisteyden yllapitoon. Y6-ohjaaja moppaa o6isin ruokasalin ja isoimmat liat
kaytavilta. Keittion siisteydesta huolehtii ohjaajat paivittain.

Kotipetajaan on laadittu oma siivoussuunnitelma, joka l0ytyy keittion omavalvontakansiosta.
Suunnitelman paivitys/tarkastus vuosittain. Suunnitelmassa on eritelty kaikki Kotipetajan ti-
lat ja niiden asianmukainen siivous oikeilla siivousvalineilla seka pesuaineilla. Kotipetdjassa
on siivoustarvikkeille ja pesuaineille oma lukittu huone. Asiakkaat hakevat siivousvalineet
ohjaajan kanssa, siivousaineet annostelee ohjaaja. Kaytdssa olevien pesuaineiden kaytto-
turvallisuustiedotteet 16ytyvat omasta kansiosta keittiosta. Yhteisollisen asumisen puolella,
asiakkaat kayttavat omia pesuaineita.

Hygieniatason seurantaa tehdaan paivittdin aistinvaraisesti ja tarpeen mukaan siivouksia
tehostetaan. Siivouksesta annetaan palaute siivousfirmalle ja tarpeen mukaan muokataan

ja tehostetaan siivouksia.

Kotipetajassa on kuntouttava tyoote, jota toteutetaan tydvuorossa kaikissa mahdollisissa
toimissa asiakkaan kanssa. Arvioimme asiakkaiden toimintakykya ja avun/ohjaamisen tar-

vetta.
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Asiakkaita ohjataan ja ohjeistetaan kédsienpesussa, selkeét ajantasaiset kasihygieniaohjeet
yleisissa tiloissa. Kotipetajassa on keskiviikkoisin ja lauantaisin saunapaiva, jolloin kaikki
halukkaat asiakkaat paasevat saunaan. Suihkussa saa jokainen asiakas kayda tarpeen mu-

kaan, ohjaus yksilokohtaista.

Jokaiselle asiakkaalle on merkattu omat pyykkivuorot, ohjausta pyykkayksessa annetaan
tarpeen mukaan asiakaskohtaisesti. Mikali asiakas tarvitsee/haluaa pyykata muulloin kun
pyykkivuorollansa, se onnistuu mikali pyykkikone on vapaana. Asiakas kuivaa omat pyyk-
kinsa omassa huoneessaan tai kuivausrummussa. Keséalla on mahdollisuus myds kuivattaa
pyykit ulkona. Asiakas halutessaan voi ostaa myds oman pyykkikoneen omaan vessaan.

Asiakas ei voi itse asentaa pyykinpesukonetta.

Henkilokunta tydskentelee asiakkaan itsemaaraamisoikeutta noudattaen, asiakas saa itse
vaikuttaa omiin suihkupaiviin, huoneensa jarjestykseen seka vaatehuoltoon. Ohjaamme ja
kannustamme tarpeen mukaan hygieniassa. Jokaiselle asiakkaalle on laadittu toteuttamis-
suunnitelmat, joissa on tarpeen mukaan tavoitteina pesut/pyykkaykset/vaatteidenvaihdot.

6.6 Infektioiden ja tarttuvien sairauksien ennaltaehkaiseminen

Infektioiden ja tarttuvien sairauksien ennaltaehkéaisemiseksi Kotipetdjassa viikoittaisten sii-
vousten lisaksi tehostetaan siivouksia seka yleisissa tiloissa, etta asiakkaiden huoneissa.
Epidemia ja infektioaikana kiinnitetdan huomiota erityisesti pintojen puhdistamiseen desin-
fioivalla pesuaineella, seka tehostetaan ovenkahvojen ja wec-tilojen puhdistusta. Ohjaajat
kayttavat asianmukaisesti kertakayttohanskoja. Ennen kertakayttbhanskojen pukemista,

taytyy huolehtia késienpesusta ja desinfioinnista kasidesilla.

Kotipetajassa noudatetaan infektioiden ja tarttuvien sairauksien ehkaisyssa THL:n, seka hy-
vinvointialueen ajantasaisia ohjeistuksia. Yleisten ohjeiden pohjalta tehd&éan talolle ajanta-
saiset ohjeistukset seka henkilokunnalle, ettéa asiakkaille. Henkilokunta ei tule sairaana toi-

hin altistusvaaran vuoksi.

Mikali Kotipetajassa on tarttuva infektio, ohjeistetaan sairastavaa pysyvan mahdollisimman
paljon omassa huoneessaan, jottei tartuta muita asiakkaita. Tarpeen vaatiessa ohjaajat vie-
vat ruoan huoneeseen. Henkilokunta huolehtii huolellisesta kasihygieniasta tyévuoronsa

ajan, asiakkaita ohjataan kasien pesuun muun muassa ennen ruokailuja, seka wc-kayntien
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jalkeen. Kasienpesuallas ruokasalissa, ladkehuoneessa, keittiossa, wc-tiloissa, pyykkihuo-
neessa, joista loytyy kasisaippua/kasihuuhde seka kasipaperia. Henkilokunta noudattaa

muutoinkin hyvaa hygieniaa tydvuorossa.

Kotipetajan henkildkunta ja opiskelijat on rokotettu tartuntatautilaki § 48 mukaisesti.

6.7 Terveyden- ja sairaanhoito

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

mashoidossa ym.

Palvelukoti Kotipetajan henkildkunta ohjaa ja neuvoo asiakkaita terveydenhuollon palvelui-
hin myos tarpeen mukaan. Paasaantdisesti hammashuolto toteutetaan Rovaniemen kau-
pungin hammashoitolassa. Asiakas voi halutessaan kayda myds yksityisella sektorilla ham-
mashoidoissa. Henkilokunta varaa tarpeen mukaan asiakkaalle ajan, jos asiakas ei itse sii-

hen pysty. Pyrimme siihen, etté asiakas olisi ainakin mukana varauksia tehdessa.

Kiireettomat mielenterveyteen liittyvat ongelmat hoitaa Rovaniemen terveysasemat ja Ro-
vaniemen kaupungin mielitimi. Kiireellisisissa mielenterveydellisissa ongelmissa otetaan
yhteys psykiatrian paivystyspuhelimeen 040 715 8400 tai hatanumeroon 112. Paihdepalve-

lut toteutetaan Laphan A-klinikalla.

Kotipetajassa sairaanhoitaja ottaa verikokeita kerran neljassa viikossa. Kotipetajassa tue-
taan toimintakyvyn yllapitamiseen myds verikokeiden otossa, eli mikéli asiakas kykenee asi-
oimaan labrassa itsendisesti tai ohjaajan avustamana, varaamme ajan yhdessa labraan.
Asiakkaat voivat myds hyddyntda Rinteenkulman terveysaseman yhteydessa olevaa "Aja-
ton” naytteenottopistettd. Tanne voi menna ilman ajanvarausta arkisin klo 7-13, kunhan on

terveydenhuollon tekema lahete verikokeisiin.

Terveydenhuoltopalvelut hoidetaan puhelimitse Rovaniemen terveysasemien keskitetysta
puhelinpalvelusta 016-8602020.

Jos asiakas ei ole Rovaniemelainen, pyrimme jarjestamaan seka hammashoidon, etta ter-
veydenhuoltopalvelut Rovaniemen kaupunkiin oman kunnan maksusitoumuksella (terveys-

palveluiden siirto). Joissakin erityisissa tapauksissa, terveydenhuolto sailyy asiakkaan
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omassa kunnassa. Tall6in tuemme ja ohjaamme asiakkaan oman kunnan terveydenhuolto-

palveluihin.

Akuuteissa tilanteissa otetaan yhteys 112 ja tilataan ambulanssi. Jos asiakkaalle on tehty
henkil6kohtaiset toimintaohjeet sairauksien varalle, henkilékunta toimii naiden ohjeiden mu-
kaisesti. Nama henkilokohtaiset toimintaohjeet 10ytyvat asiakastietojarjestelméa Hilkka:sta,

erityistd huomiota kohdasta — etusivulta.

Asiakkaan siirtyessa esimerkiksi paivystykseen, tulostetaan Hilkka -asiakastietojarjestel-
masta sairaanhoitoléhete ja tulostetaan tarvittavat tiedot asiakkaan mukaan (laakitys, esi-
tiedot, diagnoosit, omaisten yhteystiedot ja lahettamisen syy). Omaisille ilmoitetaan siirrosta

kts. kirjallinen asiakassuostumus mihin kirjattu kenelle ilmoitetaan siirrosta.

Palvelukoti Kotipetajassa voidaan toteuttaa hoidollisia toimenpiteita kuten verensokerin seu-
ranta, verenpaineiden seuranta, ladkehoito (tabletit, injektiot lihakseen, insuliinien pistamiset
ihon alle), inhaloitavat laakkeet, pienten haavojen hoito yms. Virtsakokeita/ulostenaytteita

otetaan ja toimitetaan laboratorioon tai mahdollisuuksien mukaan asiakas toimittaa itse.

Erilaiset fysiologiset mittaukset (paino, verensokeri, verenpaine ym.) toteutetaan terveyden-
huollon pyyntojen ja ohjeiden mukaan yksil6llisesti, kunkin asiakkaan hoitosuunnitelman
mukaan. Mittaukset kirjataan asianmukaisesti asiakastietojarjestelméa — Hilkkaan ja rapor-
toidaan tarvittaessa hoitavalle laéakarille. Laakarin vuosikontrollit toteutuvat yleensa Pulka-
montien terveysasemalla, kutsut naihin tulee kirjeitse. Viikoittain, yleensa perjantaisin
olemme puhelimitse yhteydessa terveysasemaan, jolloin kasitellaan asiakkaiden juoksevat
terveydenhoidolliset asiat. Tarvittaessa useammin. Tata kautta hoidamme reseptien uusi-
miset ja muut laakarien ohjeistukset. Rovaniemen terveysasemilta asumisyksikon henkilo-

kunta kysyy herkasti neuvoa somaattisten sairauksien suhteen.

Asiakastietojarjestelma Hilkkaan kirjataan saanndllisesti terveydenhoidolliset muutokset.
Yksikssé vastaa asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta vastuuhenkild.

6.8 Ladkehoito

Yksikon laakehoitosuunnitelmaa seurataan ja paivitetdan kerran vuodessa. Tarvittaessa
useammin, jos yksikon ladkehoitoon tulee muutoksia. La&kehoitosuunnitelma 16ytyy pereh-

dytyskanisosta ja on nain kaikkien luettavissa. Laakehoitosuunnitelma on laakarin hyvak-

syma. Laakehoitosuunnitelman paivityksesta vastaa vastuuhenkild yhdessa laakehoidosta
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vastaavan tyontekijan kanssa. Laakehoitosuunnitelma laaditaan yhteistytssa kaikkien koti-

petdjan tyontekijoiden kanssa.

Jenna Pettersson vastaa yksikon la&kehoidosta.

6.9 Monialainen yhteistyo

Tiedonkulku hoidetaan paasaantoisesti puhelimitse, mielelladn yhdessa asiakkaan kanssa.
Salattu s&hkdposti on kaytossa kaikilla Kotipetgjan tyontekijoilla. Myos postitse voidaan hoi-
taa tiedonkulkua. Asiakastietojarjestelma Hilkka-jarjestelmastéa voidaan tulostaa tarvittavia
tietoja esimerkiksi hoitavalle laakarille. Asiakas itse kuitenkin paattaa kenelle Palvelukoti
Kotipetdja saa luovuttaa tietoja. Omaohjaaja tekee asiakkaan kanssa tietojenluovutuslo-

makkeen, asiakkaan muuttaessa yksikkoon.

Tarvittaessa yhteistyon varmistamiseksi voidaan jarjestaa eri toimijoiden valisia verkostopa-

lavereita.
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7. ASIAKASTURVALLISUUS

7.1Yhteisty0 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Kotipetdjd on muuttanut uusiin tiloihin Rovaniemen Vennivaaraan huhtikuussa 2023.

Palvelukoti Kotipetdja Oy yllapitaa ja kehittaa toimintaymparistonsa turvallisuutta tarkasta-
malla ja tarvittaessa paivittamalla vuosittain pelastussuunnitelman, poistumisturvallisuussel-
vityksen ja ladkehoitosuunnitelman. Palo- ja pelastusviranomaisten kanssa tehdaan saan-
nollista yhteistyota tarkastusten yhteydessa ja aina tarpeen mukaan. Vuosittain tehdaan ris-
kikartoitukset ja laaditaan tulosten pohjalta riskikartoitusten kehittamissuunnitelmat. Turval-

lisuuskavely toteutetaan vuosittain, jossa huomiot ja toimenpiteet kirjataan ylos.

Palvelukoti Kotipetajalla on kaytdssa Presto- jarjestelma, missa on yksikon pelastussuunni-
telma, toimintaohjeet hata-, ja poikkeustilanteiden varalle, evakuointisuunnitelma, seka
mahdollisuus turvallisuushuomioiden tekemiseen. Jokainen uusi tyontekija perehdytetadén
Preston kayttéon. Preston kautta tehdyt turvallisuushuomiot ohjautuvat yksikon turvallisuu-
desta vastaavalle Veli-Pekka Neuvoselle, joka reagoi ilmoituksiin tarvittavalla tavalla vii-

veetta.

Uusille tyontekijoille varataan tybaikaa perehdytyskansion lapikayntiin. Tyontekijat kuittaa-
vat paivamaaralla ja allekirjoituksella perehdytyskansion ty6- ja turvallisuusohjeet. Ennen
ensimmaista yévuoroa uusille tydntekijoille pidetaan turvakavely, jossa kaydaan lapi palo-

halytykseen ja evakuointiin liittyvat ohjeet.

Palokoulutusta pyritdén jarjestamaan vuoden vélein. Alkusammutustaidot paivitetaan vahin-
taan viiden vuoden valein alkusammutuskoulutuksessa. Alkusammutuskoulutusta jarjestaa

palokunta.

Palvelukoti Kotipetdja Oy:ssa on tallentava kameravalvonta ulkona ja ladkehuoneessa. Ku-
vattavia informoidaan kuvauspaikoilla” Tallentava kameravalvonta” — kylteilla ja/tai tarroilla.

Tallennuspaikoilla on ndkyvissd myos rekisteriseloste.

Tallentavan kameravalvonnan tarkoituksena on suojata kiinteistod, kiinteiston asiakkaita,
henkilokuntaa, ennaltaehkaista rikoksia seka auttaa tapahtuneiden rikosten selvittdmisessa
seka valvoa omaisuutta ja varmistaa, ettd omaisuutta vaarantaviin tilanteisiin voidaan puut-

tua ja jalkikateen.
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Mikali Palvelukoti Kotipetajan henkilostoon kuuluva havaitsee tai muutoin saa tietda raken-
nuksessa, asunnossa tai muussa kohteessa ilmeisen palonvaaran tai muun onnettomuus-
riskin, tulee hanen mahdollisten salassapitosdadnnosten estamatta ilmoittaa asiasta Presto-

jarjestelméan kautta viiveetta.

Kiireellisessa hatatilanteessa ilmoitus tehdaan aina yleiseen hatanumeroon 112.

7.2 Edunvalvonta

Kotipetajan henkilosto tekee ilmoituksen henkilésta, joka mielestamme tarvitsee edunval-
vontaa. lImoituksen tekeminen edellyttaa, ettad henkild ei sairautensa, heikentyneen tervey-
dentilansa tai muun vastaavan syyn takia pysty itse huolehtimaan asioistaan eika hanen
asioitaan voida hoitaa asianmukaisesti edunvalvontaa kevyemmilla vaihtoehdoilla. limoituk-

sen voi tehda salassapitosadnnoksista huolimatta.

https://dvv.fi/nain-ilmoitat-edunvalvontaa-tarvitsevasta-henkilost

7.3Henkilosto

Palvelukoti Kotipetajassa tyoskentelee kaksi sairaanhoitajaa, kaksi sosionomia ja kymme-
nen vakituista lahihoitajaa, sekd kolme-nelja lahihoitajasijaista. Aamuvuoroissa tyoskente-
lee arkisin 4-6 tydntekijaa, viikonloppuisin 3 tytntekijaa, iltavuorossa 3 tydntekijaa ja yovuo-
rossa 1 tyontekija. Lahihoitajat tekevét 3-vuorotyota. Asumisyksikon vastuuhenkil (sosio-
nomi) tyoskentelee paasaantoisesti arkisin aamuvuorossa, hallintoa 50% ja asiakastyota
50%.

Sijaisia kaytetaan tarvittaessa henkildkunnan sairastuessa, lomien aikana ja pitempien va-
paiden aikana (opintovapaa, aitiysloma ym. poissaolo). Henkilokunnalle on tehty ohje miten

toimitaan sairaustapauksissa, ohje 16ytyy toimiston ilmoitustaululta.

Henkilokunta ilmoittaa sairastumisesta vastuuhenkilén tyénumeroon soittamalla, vastuu-
henkilo arvioi puhelussa voiko tydntekija olla omalla ilmoituksella pois, vai onko hyva kayda
tyoterveyshuollossa. Mikali vastuuhenkild ei vastaa, tyontekija soittaa yksikon puhelimeen

ja laittaa tiedon vastuuhenkilolle viestilla. Vuorossa oleva henkildkunta arvioi, tarvitaanko


https://dvv.fi/nain-ilmoitat-edunvalvontaa-tarvitsevasta-henkilost
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sairastuneen tilalle sijainen ja soittaa tarpeen mukaan sijaisen tdihin. Vastuuhenkil6 huoleh-
tii, ettd henkilékunnalla on tiedossa aina ajantasainen mitoitustarve. Mikali sairastumisilmoi-
tuksen vastaanottanut vuorossa oleva henkilékunta ei saa sijaista hankittua, soitetaan toi-
mitusjohtajalle, joka voi myds tarpeen tullen tulla tyévuoroon. Kotipetgjan sijaistilanne on
riittava. Mikali yksikdssé on laajempi epidemia/ pandemia, niin tydvuorot hoidetaan saata-
vissa olevalla mitoituksella ja siirretaan ei-akuutit asioinnit/ terveydenhuollon kaynnit/ virike-
toiminta toteuttamatta. Vastuuhenkilo tekee vajaasta mitoituksesta ilmoituksen tilaajille vii-

vytyksetta.

Henkildston voimavarojen riittdvyys varmistetaan;
e vuosittaiset kehityskeskustelut (kevaisin) yksikon vastuuhenkilon kanssa
e vuosittaiset mita kuuluu? (loppu vuodesta) -keskustelut vastuuhenkilon kanssa
e ’varttikeskustelut” syksylla ja kevaalla
e koulutukset
e tyGterveyshuolto
e hyva johtaminen
e saanndlliset ryhmatyonohjaukset

e tarvittaessa jarjestetdan myos yksilétydnohjausta

Kotipetajan vastuuhenkilon eli lahiesihenkilon tehtavien organisointi otetaan huomioon jo

tydvuorosuunnittelussa. Tydvuorolistaan suunnitellaan 50% hallintoa ja 50% asiakastyo6ta.

7.4 Mitoitus

Ymparivuorokautinen palveluasuminen 0.6.

Yhteisollinen asuminen 0.3.

Tuettu asuminen 0.1.

Tuki- ja avustavissa tyotehtavissa tydskentelevien henkiléstonmitoitus on 0.1 x ymparivuo-

rokautisen- ja yhteisollisen asiakasmaara.

Vastuuhenkilo vastaa siita, etta henkilostomitoitus toteutuu. Mikali henkildstd havaitsee, etta

jossain tydvuorossa on lilan vahan tyontekijoita, siita tulee ilmoittaa vastuuhenkilélle.
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7.5 Rekrytointi

Rekrytoinnissa Kotipetdjan vastuuhenkild tarkistaa hakijaa koskevat rekisteritiedot sosiaali-

huollon ammattihenkildiden keskusrekisterista, Suosikista.

Tyontekijan tulee olla soveltuva mielenterveys- ja paihdetyohén. Tyodntekijalla tulee olla sa-

manlainen arvomaailma, mita Kotipetajalla on.

Kotipetajassa kaytamme koeaikaa, jolloin vastuuhenkil6 seuraa aktiivisesti tyontekijan so-

veltuvuutta alalle.

Palvelukoti Kotipetajan tyontekijdiden vaihtuvuus on ollut viime vuosina hyvin vahaista. Yli
puolet tydntekijoista on tydskennellyt Kotipetdjassa jo yli 10 vuotta. Tama on edesauttanut
asiakkaiden luottamuksen syntya ja laadukasta pitkajanteista kuntoutustyéta. Pyrimme sii-

hen, ettd Palvelukoti Kotipetadja on tyopaikka, jonne halutaan tulla téihin.

Kotipetdajan muuttaessa kevaalla 2023 Vanttauskoskelta Rovaniemen Vennivaaraan, tyon-
tekijoiden tarve kasvoi. Uudet tilat mahdollistavat lisda asiakaspaikkoja, joten nain ollen

myos tyontekijoiden maaréa kasvaa.

7.6 Perehdytys ja taydennyskoulutukset

Uudelle ja pitkaan poissa olleelle tyontekijalle jarjestetaan 3 perehdytyspaivaa. Talloin tyon-
tekija on ylimaaraisena tyévuoroissa. Vastuuhenkild vastaa perehdytyksestéd yhdessa muun
henkiloston kanssa. Kotipetdjan perehdytyskansio on ajan tasalla ja sita paivitetaan vahin-
taan kerran vuodessa. Perehdytyskansion lukemisen jalkeen tyontekijdilta vaaditaan luku-

kuittaus. Kansion paivittamisesta vastaa vastuuhenkild.

Henkilokunnan taydennyskoulutuksia jarjestetaan vahintaan 3 paivaa /vuosi. Koulutusrekis-
teristé ja taydennyskoulutussuunnitelman paivittamisesta vastaa Kotipetajan vastuuhenkil6.
Joka kevaisin jarjestettavissa kehityskeskusteluissa henkilokunta voi toivoa yhteisia tai hen-
kilokohtaisia koulutuksia, joiden perusteella jarjestetdén koulutukset. Vastuuhenkilé huomioi
my0s yleisen tarpeen koulutuksille. TAydennyskoulutussuunnitelma on ajalle heindkuu-ke-

sakuu.
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7.7 Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Kts. kohta 3.1

7.8 Toimitilat

Palvelukoti Kotipet&jan yhteisiin tiloihin kuuluu ruokasali, tv-huone, saunatilat, pyykkihuone.
Ruokasali ja tv-huone on kaikkien asiakkaiden kayttssa. Pyykkihuone on lukitun oven ta-
kana ja sinne paasee ohjaajan kanssa pyynnosta (tiloissa on asiakkaiden pesuaineita ja

muita henkilokohtaisia tavaroita).

Asiakas voi vapaasti sisustaa omilla huonekaluilla huoneensa, miten haluaa, kuitenkin pa-

loturvallisuutta noudattaen.

Jokaisella asiakkaalla on omassa huoneessaan inva-mitoitettu wc. Yhteisollisen asumisen

puolella jokaisella on myds oma pieni keittio.

Toimisto on tarkoitettu vain henkilokunnan kaytt6én. Monitoimitila on nimensa mukaisesti
monitoimitila. Sita voi kayttaa palavereihin, pienryhmiin, raportin pitdmiseen ym. Tila on tar-
koitettu asiakkaille ja henkilokunnalle.

Asiakkaan huonetta ei kaytetd muuhun tarkoitukseen, jos asiakas on pitkaan poissa. Asiak-
kaan huoneeseen ei myoskddn menna ilman asiakkaan lupaa/pyyntéd. Kunnioitamme jo-
kaisen asiakkaan yksityisyytta. Jos asiakas kieltdd tulemasta esimerkiksi yleisavaimella
huoneeseen, tyontekijat eivat talléin nain tee. Mikali asiakkaan terveys tai turvallisuus on
uhattuna, avaimille voi menna asiakkaan huoneeseen. Oma-ohjaaja selvittaa asiakkaiden

toiveet mm. oman avaimen kayttoon huoneisiin ja tiedottaa muita tyontekijoita asiasta.

7.9 Teknologiset ratkaisut

Palvelukoti Kotipetgjassa on kaytdssa tallentava kameravalvonta, joka kuvaa piha-alueita
ulkona ja ladkehuonetta. Kameravalvonnan tarkoituksena on suojata kiinteistda, kiinteiston

asiakkaita ja tyoskentelevien tyontekijoiden omaisuutta, ennaltaehkaistd rikoksia seka
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auttaa tapahtuneiden rikoksien selvittamisessa. Asiakkaat ovat tietoisia kameravalvonnasta.
Kameravalvonnan rekisteriseloste 16ytyy toimiston ilmoitustaululla.

Kotipetajassa ei ole erikseen minkaanlaista halytysjarjestelméaa. Mikali asiakaskunta muut-

tuu, ja koetaan halytysjarjestelma tarpeelliseksi, sen hankkimista harkitaan.

7.10  Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Apuvélineet hankitaan tarpeen mukaan apuvalinelainaamosta, p. 040 756 4048. Apuvali-
neet hankitaan asiakkaiden tarpeiden ja toimintakyvyn mukaisesti. Huollot tapahtuvat apu-
valinelainaamon ohjeiden mukaisesti. Terveysasemalta saadut laitteet ja mittarit noudetaan
yleensa terveysasemalta. Huolto naihin myds terveysaseman ohjeiden mukaisesti. Laittei-

den ja mittareiden opastus henkilékunnalle tulee apuvalineen toimittajalta.

Hoitoon kaytettavia laitteita Kotipetajassa ovat pyoratuolit, rollaattorit, verensokeri-, kuume-
ja verenpainemittarit, happisaturaatiomittari, kuulolaitteet, alkometri, henkilovaaka.

Ohjaajat opastavat asiakkaita 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/vaara-

tilanneilmoitus

Kotipetajan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaava henkilon nimi ja yhteystiedot:
Vastuuhenkild Anniina Rauma, 040-6107395. Laiterekisteria ja laitteiden huollon yllapidosta

vastaa ohjaaja Henna Kulmala.


https://www.fimea.fi/laakinnalliset_laitteet/valmistajan-vaaratilanneilmoitusmenettely/vaaratilanneilmoitus
https://www.fimea.fi/laakinnalliset_laitteet/valmistajan-vaaratilanneilmoitusmenettely/vaaratilanneilmoitus
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8. ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELU JA KIRJAAMINEN

8.1 Salassapito

Palvelukoti Kotipetajassa noudatetaan tarkasti salassapito- ja vaitiolovelvollisuutta. Uuden
tyontekijan tai opiskelijan tullessa t6ihin Kotipetdjaan, salassapito- ja vaitiolovelvollisuusso-
pimus tehdaan kiireellisesti. Salassapitovelvollisuus ei paaty tydsuhteen loputtua. Salassa-
pitosopimus sailytetdan 10 vuotta tydsuhteen paattymisestda. Myos yhteistydkumppaneita
muistutetaan salassapitovelvollisuudesta ja tarvittaessa Kkirjoitetaan heidankin kanssansa
kirjallinen sopimus. Mik&li havaitaan salassapito- tai vaitiolovelvollisuuden rikkomista, se tu-

lee heti saattaa vastuuhenkilon tietoon.

8.2 Asiakastietojarjestelma

Palvelukoti Kotipetajassa on kaytossa Hilkka -asiakastietojarjestelma, jonne tehdaan asia-
kaskirjaukset jokaisessa tyovuorossa. Kotipetdjassa on laadittu erilliset kirjaamisohjeet,
jotka loytyvat perehdytyskansiosta. Vastuuhenkild seuraa kirjaamisen laatua ja tarvittaessa

ohjaa parempaan kirjaamiseen.

Kotipetajan toimistossa lukollisessa huoneessa sailytetddn myos asiakkaiden asiakirjoja,
heidan henkilokohtaisissa kansioissansa. Kun asiakas siirtyy Palvelukoti Kotipet&djasta esi-
merkiksi seuraavaan hoitopaikkaan, niin asiakas saa kaikki Kotipetajassa keratyt asiakirjat
halutessaan mukaan. Hilkka-asiakastietojarjestelmésta poistunut asiakas ulos kirjataan ja
tiedot hanestéa tuhoutuvat. Tietojen tuhoaminen tapahtuu joka vuoden alussa, Hilmo-ilmoi-
tuksen vuoksi. Tydntekijat nakevat kuitenkin vain hoitosuhteessa olevien asiakkaiden tiedot.
Uloskirjauksen yhteydesséa asiakkaan kaikki Kotipetdjassa tuotettu tieto tulostuu paperille.
Tulostettu tieto toimitetaan asiakkaan kotikuntaan arkistointiin.

Kotipetajassa on kaytdssa tietosuojajateastia, johon laitetaan kaikki havitettavat henkilttie-
toja sisaltavat paperit. Toimistossa on pieni valiaikainen sailytysastia, josta jokainen tyénte-

kija huolehtii vuoron lopussa paperit isompaan tietosuojajateastiaan.

Asiakkaan saapuessa Palvelukoti Kotipetdjddn omaohjaaja tekee tietojenluovutuskaavak-

keen, missa kaydaan lapi, minne asiakas haluaa hanen tietojansa luovutettavan. Samalla
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lomakkeella pyydamme asiakkaalta luvan kirjata h&nesté tietoja asiakastietojarjestelmaan.
Tarvittaessa lomaketta voi asiakkaan pyynnosta muuttaa. Lomakkeita on myds hyva aika-
ajoin tarkastella yhdessa asiakkaan ja omaohjaajan kanssa, ovatko ne ajan tasalla. Asiak-
kaille on laadittu selkokielinen tietosuojatiedote, joka kayd&aan uuden asiakkaan kanssa lapi,
tiedote on kaikkien nahtavilla yhteisissa tiloissa ilmoitustaululla.

Palvelukoti Kotipetajassad noudatetaan yleisia tietoturvakaytantoja ja tehdaan tietoturvalli-
suus-, tietosuoja-, riskienhallinta-, ja asiakastietojen kasittelyn omavalvontaty6ta aktiivisesti.
Yritykselle on laadittu tietosuojaselosteet, seloste henkilGtietojen kasittelytoimista, tietotur-
van-, ja tietosuojan kasikirja henkiléstolle, seka tietoturva-, ja tietosuojaohjeistus henkilokun-
nalle, nama asiakirjat ovat osa uuden tyontekijan perehdytysta. Tietoturva on myos oleelli-
nen osa yrityksen riskienhallintasuunnitelmaa, joka paivitetd&n vuosittain. Henkildkunta suo-

rittaa tietosuojakoulutuksen tyésuhteen alkaessa, koulutus uusitaan kolmen vuoden valein.

Jarjestelmien kaytdssa noudatetaan jarjestelmétoimittajien ohjeistuksia ja tietoturvallisuus-
ohjeita. Palvelukoti Kotipetajan tietosuojavastaavana toimii Anniina Rauma, joka vastaa yri-
tyksen tietoturvasuunnitelman laatimisesta (tyon alla) ja paivittdmisestd, seka ohjeistaa hen-
kilokuntaa tietoturva-, ja tietosuoja-asioissa. Tietosuojavastaava laatii asiakkaille syksyn
2023 aikana uuden tietojenluovutuslomakkeen, jolla pyydetd&n suostumus TUVA-toiminta-
kykymittarin ja apteekin EASYMEDI-la8ketilausjarjestelmén kayttdon, namé ovat asiakas-
tietojarjestelman lisaksi ainoat jarjestelmat, joissa kdytamme asiakkaiden henkil6tietoja.

Yritykselle on laadittu seuraavat asiakirjat liittyen tietuojaan ja tietoturvaan;

- Tietosuojaselosteet

- Tietosuoja- ja tietoturvapolitiikka

- Riskienhallinnan suunnitelma

- Tietosuojaorganisaatio, roolit ja vastuut

- Tietosuoja- ja tietoturvapoikkeamiin reagoiminen
- Henkil6tietojen kasittelyohje

- Tietosuojan ja -turvan kasikirja henkildstolle

8.3 Kirjaaminen

Kotipetdjassa on laadittu erilliset ohjeet kirjaamiselle, jotka |6ytyvat perehdytyskansiosta.



40

Kirjaamisohjeet:

"Kirjaaminen Hilkka -asiakastietojarjestelmaan tekee asiakasprosessin ja asiakasta koske-
van tiedon nakyvaksi. Tiedon tallentaminen on vélttAmatonta asiakkaiden arviointien, suun-
nitelmien ja paatdsten tekemiseksi. Teemme téarkeitd paatoksia littyen asiakkaiden ela-
maan, joten kirjausten taytyy olla niiden paatésten tukena. Kirjaamisella tuotetaan tietoa
myo6s tyon menetelmista ja on apuna meidan tydmme kehittdmisessa. Kirjaaminen on yksi

kiinted osa meidan asiakastyotamme.

Jokaisella Palvelukoti Kotipetdjan tyontekijalla on tarkeaa ymmartaa sosiaalihuollon asia-
kaskirjalain (254/2015) sisaltd. Lainsaadanto velvoittaa kirjaamiseen ja ohjaa sita mitd me
kirjaamme. Kirjaaminen on jokaisen asiakkaan asiakasty6hon osallistuvan tyontekijan vas-

tuulla.
Kirjaamisen merkitykset;

e Asiakkaan ja tyontekijan oikeusturva

e Tyontekijan vaihtuessa asiakkaan asioiden eteneminen ja palveluiden turvaaminen
e Tyon tulosten tarkasteleminen

¢ Asiakkaan kokonaistilanteen hahmottaminen ja jatkuvuus

e Palveluiden kehittaminen

Asiakkaan saapuessa Kotipetgjaan pyydetaan asiakkaalta kirjallinen lupa kirjata hanesta
tietoa Hilkka -asiakastietojarjestelmaan. Asiakkaalle kerrotaan mita, minne, miksi me Kkir-
jaamme. Ohjaajat (omaohjaaja) kertoo asiakkaalle mahdollisimman monipuolisesti ja ym-
marrettavasti mita asioita kijaamme Hilkkaan ja miksi. Asiakkaalle myds kerrotaan, etta han
on oikeutettu lukemaan hanta koskevia kirjauksia ja tietoja Hilkka — asiakastietojarjestel-
masta (tietojenluovutuspyyntd tietosuojavastaavalta). Tietojen luovutus —lomake on tarkea
tayttéaa ensitilassa asiakkaan kanssa. Oma-ohjaajan on syyté kayda huolellisesti lapi, minne
tietoja voi luovuttaa? kuka/ketkd ovat lahiomaisia? Mita tietoja heille voi luovuttaa? Oma-

ohjaaja hoitaa tiedonkulun muulle tyéryhmalle. Tieto tulee olla helposti I6ydettavissa.

MITEN me kirjaamme?
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Ymparivuorokautinen palveluasuminen; kolme kertaa vuorokaudessa — aamuvuorossa,

iltavuorossa ja yovuorossa.

Yhteisollinen asumispalvelu; vahintaan kerran paivassa (aamu- ja/tai iltavuoron ai-

kana/lopussa)

Tuettu asuminen; vahintaan suunniteltujen kayntimaarien mukaan. Joskus tukikayntien
kirjaamiset tapahtuvat viiveelld, joten kun kirjaat tukikdynnit myéhemmin; muista vaihtaa

huomioon oikea paivamaara!
Jokainen asiakastyo6ta tekeva on velvoitettu kirfjaamaan.

Tybvuorossa tyontekija kirjaa ne asiakkaat, kenen kanssa on tydskennellyt sind paivana.
lltavuorolainen (ohjaaja joka on -21:15 vuorossa, tarkistaa iltavuorossa, etta jokaisesta

asiakkaasta on vahintaan yksi-kaksi kirjallinen huomio paivan aikana).
Kirjaaminen tulee tapahtua viipymaétta! (kuitenkin 5 vuorokauden sisalla)

Kirjaamiseen varattu aika: aamuvuoro klo 12—-13 aikana, iltavuoro klo 20-21 aikana, y6-
vuoro klo 06—-07 aikana. Kirjaaminen voi tapahtua kuitenkin milloin vain tyévuoron ai-
kana. Suositeltavaa onkin, etta heti asiakastyon jalkeen ohjaaja kirjaa asian. Talloin se

on tuoreessa muistissa ja kaikki oleellinen tulee varmemmin kirjattua.

Kirjaamiset tulee olla selkokielella. (Laki sosiaalihuollon asiakaskirjoista 68, Hallintolaki
98)

Kayta kirjauksissa vain asiallista kielta (lukijaa kunnioittava kielenkayttd, faktoihin perus-
tuvaa, huomioi kirjausten savy, ala vahattele tai loukkaa)

Al4 kirjaa liilan monimutkaisia lauseita, muista selkeys (pilkut, valilyonnit, pisteet ym. oi-
keissa paikassa selkeyttaa kirjoitusta)

Me kirjaamme asiakasta varten. Tulevaisuudessa asiakkaat seuraavat ja lukevat heita
koskevia kirjauksia entista enemman. Kun kirjoitat asiakkaalle, automaattisesti kirjoitat
selkeésti ja juuri siitd mita on tapahtunut.

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

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

Valta kirjauksissa naita;
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Laajat ja epdjohdonmukaiset tarinat
Ammattislangi, tai kotipetajan sisainen “slangi”
Lyhenteet

Puhuttelu ja lempinimet

Passiivimuodot

Tekstin perusteella taytyy tietaa, mika oli kenenkin oma henkilokohtainen mie-
lipide kirjattavasta asiasta

Moraaliset kannanotot

MITA me kirjaamme?

Kirjaa vain oleelliset tiedot. Muista, ettd kirjausten tulee pohjautua asiakassuunnitel-

mien tavoitteisiin. Suosi konkreettisia ja totuudenmukaisia kuvaksia asiakkaan tilan-

teesta. Muista asiakkaan tavoitteet ja palveluntarve, vastaako kirjauksesi naita?

Valitse huomiovalikosta huomiota vastaava kuvaus. Oikean huomion valinta on tar-

keéaa, jotta my6hemmin tieto 16ytyy helpommin.

(@]

Epaasiallinen kohtelu — Mikali asiakas kayttaytyy epaasiallisesti. Epaasiallinen
kohtelu voi ilmeta useilla eri tavoilla kuten nimittelyna, epaasiallisena arvoste-
luna, vahattelyna, syrjimisena, huomioitta jattamisena, ahdisteluna tai fyysisen

koskemattomuuden loukkaamisena.

Laakityspoikkeama — Mikali laakityksessa tapahtuu virhe, mm. asiakas saa
vaarat ladkkeet, asiakas ei ota ladkkeita, asiakas on ottanut liikaa laaketta,

laékelista on vaara, ladkkeet eivét ole olleet lukkojen takana ym.

Laakityshuomio - laéakitykseen liittyvat huomiot, esim. Injektioiden pistot. Mikéali
asiakas saa laakehoitosuunnitelman mukaisesti eri aikaan ladkkeet. Tarvitta-

vat ladkkeet nakyvat myos laakityshuomioina
Laakarinhuomio - laakarin tekemat linjaukset/muutokset/maaraykset ym.

Sosiaalinen huomio - muun muassa, kun asioidaan esimerkiksi edunvalvon-
nan, sosiaalihuollon, sosiaalipalveluiden kanssa. Kela-asiat tai muut etuus-

asiat.

Tapaturmahuomio — Asiakkaan tapaturmat ja niiden l&helta piti -tilanteet



43

Terveystietohuomio — Terveydentilaan liittyvat huomiot, mittaukset, muutokset

ym.
Yleishuomio - paivittdishuomiot, joita ei voi laittaa muihin kategorioihin.

Yo6huomio - klo 22-07 valinen aika. Y0-ohjaaja kirjaa, yleensa ymparivuoro-
kautisen palveluasumisen asiakkaista.

Yksik6én huomiotyypit

©)

o

Kiinteistbhuomio — Kiinteistoon liittyvat huomiot.
Laatupoikkeama — Kotipetéjan toiminnassa tapahtuva laatupoikkeama

Tiedonkulkupoikkeama — Tiedonkulussa tapahtuvia haittatapahtuma tai |&-
helta piti -tilanne. Esimerkiksi kirjaamatta tai raportoimatta jaéneet asiat, puut-

teelliset tiedot siirtotilanteissa, tietoliikenneyhteyksien hairiot.

Tietoturvapoikkeama — Kotipetgjan tietoturvassa on tapahtunut poikkeama,
esim. Jarjestelmé jaanyt auki, toimiston ovi auki, salaamatta jaaneet sahko-
postit, sivullinen kuullut henkilttietoja sisaltavia tai muita salassa pidettavia
tietoja.

Laakityspoikkeama — Mikali laékityksessa tapahtuu virhe. Tama kirjataan yk-
sikbn huomioihin, mikali asiakas ei ole tiedossa, esimerkiksi lattialta |0ytyy tab-
letti.

Kirjausten taytyy olla oikeellisia ja perusteltuja. Tyontekijan taytyy erottaa omat ha-

vainnot ja tulkinnat faktatiedosta. Eli valtetaan omien mielipiteiden, tuntojen ja usko-

musten kirjaamista. Mika on oleellista tietoa? Mitka tiedot ja havainnot on syyta Kir-

jata? Voit myds kysya tyotoveriltasi ennen kirjaamista, havainnoiko han samalla ta-

voin asiakasta.

Tyontekija valitsee, minkalaista jalkea jattaa tyostaan. Tyontekijan on hyva tiedostaa

vallankayton mahdollisuus; kirjaaminen on valintojen tekemista, mita kirjaa ja mita

jattaa kirjaamatta. Nama valinnat vaikuttavat asiakirjojen laatuun.

Asiakkaan paivittaisiin huomioihin ei tule kirjata muiden asiakkaiden nimia tai heidan

salassa pidettavia tietoja. Asiakkaan huomioihin ei myodskaan kirjata kenenk&aéan mui-

den, kuin ammattihenkildoston nimia.
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Palvelukoti Kotipetajassa jokaisella on oikeus olla osallinen omissa asioissaan. Asiakkailla
on erityinen oikeus olla osallisena omaa elamaansa koskevissa paatoksenteossa ja kirjaa-
misessa. Tama tarkoittaa sita, ettd asiakas voi mahdollisuuksien mukaan olla mukana kir-
jaamassa hanesta tuotettua tietoa, varsinkin toteuttamissuunnitelmien tai muiden “isompien”
asioiden kohdalla. Asiakkaalla on oikeus tarkastaa omat tietonsa ja vaatia tiedon korjaa-
mista. Osallistuessaan kirjauksiin, asiakas tulee enemman nahdyksi ja kuulluksi. Usein
my06s sovittujen asioiden kirjaaminen ja niiden tulostaminen asiakkaalle, voi hyddyttaa asi-
akkaan eteenpain menemista. (huom. tietojenluovutuspyynto)

Jatkossa kaikki asiakirjat ovat samanlaisia. Tutustu Sosmeta -Sosiaalihuollon asiakirjara-

kenteiden ja metatietojen palveluun. Sielta 16ytyy paivitetyt asiakirjamallit.
Yksityisyydensuoja;

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

kirjata niin, ettd asia tulee helposti ja selvasti esille.

e Yksityisyydensuoja; asiakkaalla on oikeus vaikuttaa ja p&éttaa itsedan koskevien tietojen

kasittelysta, ellei tata oikeutta ole erikseen lainsdaadanndolla rajoitettu.

e Perustuslaissa kielletaan kotirauhan ja viestintasalaisuuden rikkominen seka toisen ih-

misen yksityiselamaa koskevien tiedon saattaminen lukuisten ihmisten saataville.

YHTEENVETO

Hyvan kirjaamisen perusperiaatteet:

e Asiakaslahtoisyys

e Eettisesti kestava kirjaamistapa

e Asiallinen, selkea ja ymmarrettava kieli

e Kirjaamisen ajantasaisuus

e Kirjaamisen yhdenmukaisuus

e Tietosuojan ja tietoturvan merkityksen ymmartaminen

e Tiedon hyddynnettavyys
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9. YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Kotipetajan kehittamistarpeet 2023-2024;

Muutto Rovaniemelle kevaalla 2023;

e Uusiin toimitiloihin tutustuminen ja uusien kaytantéjen sisaistaminen.

e Asiakaspaikat lisaantyneet; asiakkaiden ja tyontekijoiden kasvu tuo varmasti oman
haasteensa koko talon ryhmadynamiikalle ja toimintatavoille. Seuraavan vuoden ai-
kana kehitamme ja havainnoimme erityisen paljon arkipdivan toimintaa ja pohdimme
yhdessa koko henkiloston kanssa toimintatapojen kehittdmistd. Esimerkiksi ar-
vioimme laakehoidon toteutuksen toimivuutta, asiakkaiden yhteisia pelisdantoja.

» Toiminta siis kasvaa, mitd haasteita se tuo?

e Omavalvontasuunnitelma péaivitetd&dn valviran uuden maarayksen mukaiseksi ke-

vaalla 2024



10. OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Paikka ja paivays: Rovaniemelld 13.10.2023

Allekirjoitus:

Tiina Hietakangas, Kotipetajan vastuuhenkild
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