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SOSIAALIPALVELUJEN OMAVALVONTASUUNNITELMA

PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT (4.1.1)

Palveluntuottaja
Nimi: Kouvolan kaupunki Kunnan nimi: Kouvola

Palveluntuottajan Y-tunnus: 0161075-9 Kuntayhtyman nimi:

Sote -alueen nimi: Eteldinen Sote-alue

Toimintayksikdn nimi
Kotiharjun palvelukeskus

Palveluyksikon sijaintikunta yhteystietoineen
Kouvolan kaupunki/Hyvinvointipalvelut/Hoiva-asuminen
PL 85, 45101 Kouvola

Palvelumuoto; asiakasryhmé, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaéara
Ikaantyneiden tehostettu palveluasuminen. Lyhyt-ja pitkaaikaishoidettavien yksikkd. 60 asiakaspaikkaa.

Toimintayksikdn katuosoite
Kotiharjuntie 16

Postinumero Postitoimipaikka
45100 Kouvola
Toimintayksikdn vastaava esimies Puhelin

Saarni Raija-Liisa 02061 58493
Sahkoposti

raija-liisa.saarni@kouvola.fi

Toimintalupatiedot (yksityiset sosiaalipalvelut)

Aluehallintoviraston/Valviran luvan mydntadmisajankohta (yksityiset ympérivuorokautista toimintaa harjoittavat yksikot)

Palvelu, johon lupa on my6nnetty

IImoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

Kunnan paatos ilmoituksen vastaanottamisesta Aluehallintoviraston rekisteréintipaatoksen ajankohta

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Kiinteistdhuolto, ruoka-ja siivouspalvelut: Teknisen tuotannon tilaliikelaitos
Miratel-kutsujérjestelma: KL-tele Ky Lasse Rautanen puh. 040-7565052
Tyoterveyspalvelut: Kymijoen tyterveys

Laékehoitopalvelut: Yliopiston apteekki (Helsingin toimipiste)
Laékaripalvelut: Attendo Oy

Pesulapalvelu: Uudenmaan sairaalapesula Oy, Kotkan yksikkd




TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET (4.1.2)

Toiminta-ajatus:
Kotiharjun palvelukeskuksen toiminta-ajatus perustuu toimialaa koskeviin erityislakeihin kuten vanhuspalvelulain sdadoksiin.

Kotiharjun palvelukeskus tarjoaa lyhyt- ja pitkdaikaista ymparivuorokautista hoiva-asumista. Pitkdaikaista hoitoa tarjotaan niille
ikaihmisille, joiden toimintakyky on alentunut, eivatka he enaa kykene asumaan itsenaisesti ja turvallisesti omassa yksityisko-
dissaan kotihoidon tai muiden kotiin tarjottavien palvelujen avulla. Lyhytaikaisen hoidon on tarkoitus tukea kotona asumista ja
sitd toteutetaan yhteistydssé omaisten kanssa.

Kotiharjun palvelukeskus tarjoaa hyvaéa arkea seké ikdantyneiden toimintakykya yllapitévaa ja edistavad hoivaa ja huolenpitoa.
Kokonaisvaltainen hoito on meille tarkeda. Asukkaita kohdellaan tasa-arvoisesti, kuunnellen ja arvostaen.

e Laki ikdantyneen vaeston toimintakyvyn tukemisesta seka idkkaiden sosiaali- ja terveyspalveluista (L
Kotiharju palvelukeskuksen arvoja ovat:
Asukaslahtdisyys, vastuullisuus, tasapuolisuus, oikeudenmukaisuus, inhimillisyys, turvallisuus, yksildllisyys, osallisuus, avoi-
muus, rehellisyys, erilaisuuden hyvéksyminen, kehittyminen, ammatillisuus ja asiakaan kuuleminen. Nadma arvot ohjaavat joka-
paivaista tyotamme ja kaiken toimintamme keskidssa ovat asukkaat, joiden hyvinvointi méarittelee tydbmme onnistumisen.
Kotiharjun palvelukeskuksen toimintaperiaatteet:
Kotiharjun palvelukeskuksen toimintaperiaatteet perustuvat Kouvolan kaupungin arvoihin, sosiaali- ja terveydenhuollon ammat-
tieettisiin arvoihin seka lakiin ikd&ntyneen véestdn toimintakyvyn tukemisesta ja idkkaiden sosiaali- ja terveyspalveluista. Jo-
kainen tydntekija huolehtii, ettd arvot nakyvat paivittdisessa tydssa ja niiden avulla turvataan ikdéntyneelle mahdollisuus elaa
arvokasta ja omannakoista elamaa.

Kaiken toimintamme keskitssé ovat asiakkaat, joiden hyvinvointi maarittelee tydmme onnistumisen.

e Kouvolan kaupungin arvot l8ytyvat mm. Kouvolan kaupunkistrategiasta 2014 - 2020:

RISKINHALLINTA (4.1.3)

Riskinhallinnan jarjestelmét ja menettelytavat

e Riskinhallinnan edellytyksen& on, etta tydyhteiséssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa sek& henkiléstt ettd asiakkaat ja
heidan omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia epéakohtia.Riskienhallinta on osa jokapéi-
vaista tyétdmme ja on myds jokaisen yksikon tyontekijan vastuulla. Yksikén turvallisuuskansio sijaitsee osastojen toimistoti-
loissa ja sieltd on I8ydettavissa paivitetyt palo- ja pelastussuunnitelmat seké ohjeistuksia erityistilanteiden varalle. Tyontekijoi-
ta seka opiskelijoita koulutetaan turvallisuusasioihin saénndllisesti (mm. vuosittaiset palo- ja pelastusharjoitukset). Yksikon
ilmapiiri on turvallisuusajattelua edistava.

e Riskinhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset tydvaiheet, joissa toimin-
nalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Riskinhallintaan kuuluu my6s suunnitelmallinen toi-
minta epakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi seké toteutuneiden haittatapahtumien kirjaaminen,
analysointi, raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen. Palveluntuottajan vastuulla on, ettd riskinhallinta kohdistetaan kaikille
omavalvonnan osa-alueille.

e Riskinhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan valmista. Koko yksikdn henkilékunnalta vaaditaan sitoutumista,
kyky& oppia virheista sekd muutoksessa elamistd, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista.
Eri ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyddynnetyksi ottamalla henkil6stdé mukaan omavalvonnan suunnitteluun, to-
teuttamiseen ja kehittdmiseen.

Riskinhallinnan tyénjako

e Johdon tehtdvana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siita, etta tyontekijoilla on riittavasti
tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siitd, etta toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittavasti voimavaro-
ja. Heilla on myds paavastuu myoénteisen asenneympariston luomisessa turvallisuuskysymyksia kohtaan. Riskinhallinta vaatii
aktiivisia toimia my6s muulta henkildstolta.

e Tydntekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta paran-
tavien toimenpiteiden toteuttamiseen.

e Syksylla 2015 yksikk6é6n on koulutettu turvallisuusvastaavat henkilét, joiden tehtdvana on valvoa ja toteuttaa yksikon turval-
lisuussuunnitelmaa yhdessa yksikén esimiehen ja esimerkiksi palo- ja pelastusviranomaisten kanssa. Edella mainitun tyon
tueksi yksikkéon laaditaan turvallisuuden suunnittelun vuosikello, jonne yksikdn turvallisuusvastaavat ja esimies kirjaavat




tulevan vuoden turvallisuuden kannalta merkittévét tapahtumat ja tehtavéat seka niiden toteutumisesta vastaavat tahot.

Riskien tunnistaminen
4Ks

eKouvolan kaupungin ty6turvallisuusriskien arvioinnin ja —hallinnan apuvalineeksi on hankittu 4Ks Riskipiste —palvelu. Selain-
pohjainen jarjestelma siséltad mittaustyokalun ja tulosraportoinnin. Palveluun kirjaudutaan Internet-osoitteessa www.4Ks.fi
Palvelun avulla kartoitetaan ja analysoidaan tyoturvallisuuden riskeja eri osa-alueilta:
e turvallisuuspolitiikka- ja ohjeet,
o tyOymparistd ja tapaturman vaarat,
kone- ja laiteturvallisuus,
ergonomian aiheuttamat vaarat,
haitallisen henkisen kuormittumisen vaarat ja
fysikaaliset vaarat.

HaiPro ja TAPE

e Kaikki potilaaseen/asiakkaaseen kohdistuneet vaaratapahtumat (I&helté piti -tilanteet ja haittatapahtumat) ilmoitetaan Haipro
jarjestelmasséd, lukuun ottamatta kaatumistapaturmia (ilmoitetaan TAPE jarjestelméssa), hoitoon liittyvid infektioita eika tieto-
jarjestelmien kayttdon liittyvia poikkeamia. Henkildstélle ohjeet HaiPron kayttdéon 16ytyvéat Kontista (Kouvolan kaupungin intra-
net). HaiProjen avulla saadaan kattavasti tietoa vaaratapahtumista, varautumisen riittvyydesta ja toimenpiteiden vaikutuksista.

Pelastussuunnitelma

e Kotiharjun palvelukeskus on poistumisturvallisuuden ja pelastustoiminnan kannalta tavanomaista vaativampi kohde, jossa
henkil®- tai paloturvallisuudelle aiheutuvan vaaran tai mahdollisen onnettomuuden aiheuttamien vahinkojen voidaan arvioida
olevan vakavat. Palvelukeskukseen on laadittu turvallisuussuunnitelma joka pitaa sisallaan pelastussuunnitelman. Turvalli-
suussuunnitelma on laajempi asiakirja ja kasittdd kohteen kokonaisturvallisuuden suunnittelun. Suunnitelma on laadittu yhteis-
tydssa muiden kohteessa toimivien toiminnanharjoittajien kanssa. Pelastussuunnitelmaa laadittaessa on oltu yhteydessa mui-
hin viranomaisiin ja selvitetty eri viranomaisten voimavarat (toimintavalmiusaika, henkildsto ja kalusto) tiedetaan, millaista ja
kuinka pikaista ulkopuolista apua organisaatio voi hairidtilanteessa saada ja kuinka perusteelliseen oman organisaation toimin-
taan on varauduttava.

Poistumisturvallisuusselvitys

eKotiharjun palvelukeskuksessa asuvien asiakkaiden toimintakyky on tavanomaista huonompi, joten kotiharjulla on laadittu
poistumisturvallisuusselvitys, joka paivitetd&dn kolmen vuoden vélein. toim. Siin& on selvitetty, miten rakennuksen tai tilan kayt-
totapa ja henkildiden rajoittunut, heikentynyt tai poikkeava toimintakyky sekd muut poistumisturvallisuuteen vaikuttavat tekijat
on otettu huomioon tulipaloihin ja muihin vaaratekijoihin varautumisessa ja poistumisjarjestelyissa.

Riskien kasitteleminen

e Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyédyntamisesta kehitystydssa on palvelun tuottajalla, mutta tyéntekijoiden vastuulla
on tiedon saattaminen johdon kayttéén. Haittatapahtumat kasitellaén ja niistd keskustellaan tydntekijdiden, asiakkaiden ja
omaisten kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoi-
daan korvausten hakemisessa.

Miten yksikdssa kasitelladn haittatapahtumat ja lahelta piti-tilanteet ja miten ne dokumentoidaan?

e Lahelta piti-tapahtumat kirjataan Hapro-jarjestelmaan. Se tyéntekija, joka on havainnut tai ollut osallisena tapahtumaan,
kirjaa sen. Tapahtumasta tulee ilmoitus hoivatydn esimiehen sahkdpostiin. Han kasittelee asian yhdessa henkildkunnan kans-
sa. Tarvittaessa tietoa viedaan eteenpdin ylemmalle johdolle tai tydsuojeluun.

Kaikki tapahtumat kirjataan myds Effica-potilastietojarjestelmaan.

e Tape-ilmoituksen (kaatumistapaturmat) tekee tyontekija, joka on havainnut tapaturman. Esimies saa séanndéllisesti raportit, ja
ne kasitelladn viikko-tai tiimipalvereissa.

e Tapahtuneet haittatapaturmat kirjataan ja niistd keskustellaan omaisten kanssa. Heille annetaan myds mahdollisuus vieda
asiaa eteenpain ylemmalle johdolle.



http://www.4ks.fi/

Korjaavat toimenpiteet

o Laatupoikkeamien, lahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle méaaritellddn korjaavat toimenpiteet, joilla estetédan
tilanteen toistuminen jatkossa. Tilanteiden syyt selvitetdén ja taté kautta menettelytapoja muutetaan turvallisemmiksi.

e Korjaavista toimenpiteistéd tehdaén seurantakirjaukset ja —ilmoitukset.

Miten yksikdssénne reagoidaan esille tulleisiin laatupoikkeamiin, [&helté piti -tilanteisiin ja haittatapahtumiin?

e Havaitut haitat, virheet ja vahingot kirjataan. Riskien ja haittatapahtumien ja lahelt& piti -tilanteiden avoin ja lapinékyva késit-
tely ja analysointi ovat valttamattémia. Asiat kasitellaan niin, etta virheista opitaan ja paivittaisia tyétapoja kehitetaan turvalli-
semmiksi. (Potilasturvallisuutta taidolla —ohjelma, THL 2011 — 2015).

e Laatupoikkeamien, lahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maéaritelladn korjaavat toimenpiteet, joilla estetaan
tilanteen toistuminen jatkossa. Téllaisia toimenpiteitd ovat muun muassa tilanteiden syiden selvittdminen ja taté kautta menet-
telytapojen muuttaminen turvallisemmiksi. Myds korjaavista toimenpiteista tehddan seurantakirjaukset ja —ilmoitukset. Vahinko-
tapahtumien kasittelyssa tarkeinté ei ole syyllisten etsiminen, vaan ns. virheistd oppiminen ja samankaltaisten virheiden valt-
tdminen jatkossa.

Muutoksista tiedottaminen

e Henkilostolle tiedotetaan viikko-, tiimi-tai kuukausipalavereissa muutoksista. Kaikista muutoksista tiedotetaan myos kirjalli-
sesti. (Viikkopalaverimuistio, viikkotiedote, ilmoitustaulu tai sdhképosti).

OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN (3)

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkil6t

e Hoivatydn esimies Raija-Liisa Saarni
e Tiimivastaavat Hanna Kuukasjarvi ja Ritva Laine yhteistytsséa koko henkiloston kanssa.

Ketka ovat osallistuneet omavalvonnan suunnitteluun?
o Koko henkilékunta.

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaavan henkilén yhteystiedot:

Hoivatydn esimies
Raija-Liisa Saarni
Kotiharjuntie 16
45100 Kouvola
puh. 02061 58493

seka

Hoiva-asumisen kehittamisvastaava
Tommi Reiman

Marjoniementie 6B, 45100 Kouvola
p. 020 615 6717
tommi.reiman@kouvola.fi

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

e Omavalvontasuunnitelma on esilla jokaisen kotialueen ilmoitustaululla sek& Kouvolan kaupungin Internet-sivuilla (omaval-
vontasuunnitelmat kootaan kaupungin internetsivuille viimeistdan vuoden 2016 alusta).

Omavalvontasuunnitelman seuranta.

o YksikOssa esimies huolehtii siitd, ettd suunnitelma paivitetdédn vahintaan kerran vuodessa (tammi-meeliskuun aikana)) tai
tarpeen mukaan useamminkin. Paivittdmiseen osallistuvat tiimivastaavat sekd koko henkilékunta.



mailto:tommi.reiman@kouvola.fi

ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET (4.2)

Palvelutarpeen arviointi

e Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa, laheisensa tai laillisen edustajan-
sa kanssa. Arvioinnin lahtdkohtana on henkildn oma nédkemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvit-
tdmisessa huomion kohteena ovat toimintakyvyn palauttaminen, yllapitdminen ja edistdminen sek& kuntoutumisen mahdollisuu-
det. Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja kognitiivinen
toimintakyky. Liséksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn heikkenemista ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyvét riskiteki-
jat kuten terveydentilan epavakaus, heikko ravitsemustila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu.

Miten asiakkaan palvelun tarve arvioidaan — mita mittareita arvioinnissa kaytetaan?

e Ennen hoiva-asumiseen siirtymisté asiakkaan palveluntarve on arvioitu moniammatillisessa tiimissa. Mikali kotihoidon tai
muiden kotiin annettavien palveluiden turvin ei kyeta tukemaan kylliksi asiakkaan turvallisuutta ja hyvinvointia, tayttaa hoitaja
yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa, laheisensé tai laillisen edustajansa kanssa hakemuksen hoiva-asumisen
asiakkaaksi (SAS-hakemus). Hakemus kasitellaan kaupungin asumispalveluohjauksen palveluohjaajien toimesta ja he arvioivat
asiakkaan toimintakykyyn perusteella asiakkaan mahdollisen hoiva-asumisen tarpeen. Palveluntarpeen arvioinnissa hyédynne-
téén erilaisia ikdihmisen toimintakykya ja palveluntarvetta mittaavia mittareita kuten esimerkiksi RAVA, MMSE, MNA sek& RAI-
jarjestelma. Seuraavassa on esitelty lyhyesti kyseiset toimintakykymittarit ja esittelyjen perdssa on nahtavissa internetlinkit mit-
tareiden tarkempiin kuvauksiin.

Miten asiakas ja/tai hdnen omaistensa ja laheisensa otetaan mukaan palvelutarpeen arviointiin?

e Asiakkaan toiveet ja tahto selvitetdén aina palvelutarpeen arvioinnin yhteydesséa. Asiakkaan palvelutarpeen arviointia teh-
daan yhteistydssa asiakkaan ja hdnen omaisensa kanssa. Asiakas osallistuu ja vaikuttaa palvelujensa suunnitteluun ja toteut-
tamiseen omien voimavarojen sallimalla tavalla. Asiakkaan toiveet ja tahto selvitetdan aina palvelutarpeen arvioinnin yhteydes-
sé haastattelemalla, kysymalla ja havainnoimalla. Mikéli asiakkaan mielipidetté ei voida esim. terveydellisisté syistd saada sel-
ville, asiakkaan tahto selvitetddn hanen omaistensa, laheistensa tai laillisen edustajansa kautta. Palveluita suunniteltaessa
kuullaan aina myds omaisia ja huomioidaan heidéan nédkemyksensa kuitenkaan ohittamatta asiakkaan omaa mielipidetta ja tah-
toa.

Hoito-, palvelu- ja kuntoutussuunnitelma

e Kaikille asukkaille/asiakkaille laaditaan yhteistydssé asukkaan ja omaisten kanssa henkilokohtainen, péivittaista hoitoa, palve-
lua ja kuntoutusta koskeva hoito- palvelu- ja kuntoutussuunnitelma, johon kirjataan hoidon ja palvelun tarve. Suunnitelman ta-
voitteena on toimia hoitohenkilostolle tydvéalineend ja auttaa asiakasta saavuttamaan elaménlaadulleen ja kuntoutumiselle ase-
tetut tavoitteet.




Miten hoito- palvelu- ja kuntoutussuunnitelma laaditaan ja miten sen toteutumista seurataan?

e Hoito-, palvelu-ja kuntoutussuunnitema pohjautuu asiakkaan elaménkulkuun ja omaisen seké asiakkaan haastatteluun. Suun-
nitelma on voimavaralahtéinen. Suunnitelman sisaltéa tarkistetaan vahintdan puolivuosittain tai asiakkaan tilanteen oleellisesti
muuttuessa. Suunnitelman laatimisesta vastaa vastuuhoitaja yhdessa asiakkaan ja/tai hdnen omaisensa kanssa.

e Lyhytaikaishoidettavien hoito-, palvelu-ja kuntoutussuunnitelman laatii vastaanottava hoitaja ja se laaditaan/paivitetdéan aina
tulotilanteessa.

e Kouvolan kaupungin hoiva-asumisessa asiakkaan hoito- ja palvelusuunnitelma pohjautuu jatkossa yhd enemméan RAI-
jarjestelman hyodyntémiseen. RAl-arvioinnissa asiakkaan kokonaisvaltainen (fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen) toimintakyky
arvioidaan 2 viikon sisélla siitd, kun han saapuu hoiva-asumisen asiakkaaksi. RAl-arvioinnin perusteella asiakkaalle laaditaan
yksiléllinen hoito-, palvelu-ja kuntoutussuunnitelma.




Miten varmistetaan, ettd henkil6kunta tuntee hoito- ja palvelusuunnitelman sisalldn ja toimii sen mukaisesti?

e Asiakkaan hoitoprosessiin osallistuu useita hoitajia. Hoito-palvelu ja kuntoutussuunnitelma on tulostettu asiakkaan/asukaan
kansioon ja henkilostd huolehtii, ettd uudet tydntekijat tutustuvat suunnitelmiin. Asiakkaan vastuuhoitaja antaa tarvittaessa lisé-
tietoja muulle henkilokunnalle asiakkaan tilanteesta sekd hoito-,palvelu- ja kuntoutussuunnitelmaan tehdyistd muutoksista.
Kaikki hoitajat havainnoivat ja kirjaavat asiakkaaseen liittyvia paivittaisia huomioita omalla "hoitovuorollaan”. Asiakkaan vastuu-
hoitaja arvioi tydvuoroissaan hoito-,palvelu- ja kuntoutussuunnitelman toteutumista.

Lyhytaikaishoidettavien kohdalla hoito- palvelu- ja kuntoutussuunnitelma kirjataan tulotilanteeseen, joka tulostetaan kansioon.
Jaksokohtaiset tavoitteet ja keinot niiden saavuttamiseksi kirjataan huoneentauluun.

Asiakkaan kohtelu
Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen
ltsemaaraamisoikeus muodostuu oikeudesta henkilékohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Henkilokun-

nan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suun-
nitteluun ja toteuttamiseen.

Miten yksik6ssa vahvistetaan asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvia asioita kuten yksityisyytta, vapautta paat-
taa itse omista jokapaivaisista toimista ja mahdollisuutta yksildlliseen ja omannékdiseen elamaan?

o Asiakas saa paattda omista asioistaan niin kauan kuin han siihen kykenee ja pystyy myés ymmartdmaan paatdstensa merki-
tyksen ja seuraukset. Muistisairaus ei automaattisesti poista itsemaaradmisoikeutta ja niin kauan kuin asiakas kykenee itse
paattdmaan omista asioistaan hanen tekemaélleen ratkaisulle annetaan etusija laillisen edustajan tai muun l&dheisen mielipiteen
asemasta. Jos asiakkaan muistin ja muun toimintakyvyn heikentyminen on johtanut tilanteeseen, jossa hén ei enda kykene
itsendisesti tekemaan paatoksiaan asioistaan, kunnioitetaan naissakin tilanteissa hénen itsemaaraéamisoikeuttaan.

e Osa asukashuoneista on kahden hengen huoneita. Asiakkaan yksityisyyden suojaamiseksi kaytetdan tarvittaessa valiserme-
ja. Asukkaat voivat tuoda henkilokohtaisia tavaroita kuten esim. tauluja piristaméaén arkea.

e YksikOssa on tietty paivarytmi, josta joustetaan asiakkaan yksildllisten tarpeiden mukaan.

e Kotiharjulla ei ole vierailuaikoja.

e Asiakkaiden henkilokohtaisista asioista ei puhuta toisten kuullen.

Itsemaaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet

e Lahtdkohtaisesti hoitoa toteutetaan rajoittamatta henkilon itsemaaraamisoikeutta. Rajoitustoimenpiteille on aina oltava laissa
saadetty peruste. Asukkaan itsemaaramisoikeuden rajoittamista voidaan pitaa hyvéaksyttavana ainoastaan, jos asiakkaan oma
tai muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. Rajoitteet tehdéan vain laakarin luvalla ja niista tehdaan asian-
mukaiset kirjalliset paatokset. Rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti
henkilén ihmisarvoa kunnioittaen. Luvat ovat mééraaikaisia ja niiden kaytt6a ja tarvetta arvioidaan saanndllisesti. Rajoittamiseen
liittyvista kaytannoisté informoidaan asukasta ja omaisia. Rajoittamisen tarpeellisuus ja asian seuranta kirjataan Effica-
potilastietojérjestelmaan.

e Rutiininomaiset kaytannot: Totuttujen rutiinien tarpeellisuutta mietitdé&n sdanndéllisesi tiimipalavereissa ja tarvittaessa sovitaan
uusista toimintatavoista. Ruokailuajat ovat joustavia. Esim. kaikkien ei tarvitse heraté klo 8:00 aamupalalle. Asukas saa halutes-
saan katsoa televisiota myohéaén illalla. Ly asukkaiden kohdalla puhelimen kaytdssé huomioidaan myds omaisten toivomukset.
Jos puhelimen kayttdé on omaisen toivomuksesta rajoitettava, sovitaan milloin ja kuinka usein asukas saa soittaa.

Asiakkaan kohtelu

e Kotiharjun palvelukeskuksessa ei sallita epéasiallista kohtelua. Kaikki tyontekijat kohtaavat asiakkaan asiallisesti. Havaites-
saan epaasiallista tai loukkaavaa kohtelua jokainen tyntekija on velvollinen ilmoittamaan téstéa lahiesimiehelle.

Kotiharjun palvelukeskuksessa ep&onnistuneita vuorovaikutustilanteita pyritaédn ennaltaehkéisemaan ja henkildsto toimii kaikis-
sa vuorovaikutustilanteissa ammatillisesti muistaen, etta omaisilla on usein taustalla huolta ja turhautumista asiakkaan tilantees-
ta.

Kokiessaan epéasiallista kohtelua asiakas/omainen ohjataan ottamaan yhteyttéa hoivatyén esimieheen tai sosiaaliasiamieheen,
joka neuvoo muistutuksen laadinnassa. Lomakkeet 16ytyvat kouvola.fi - sivuilta. Muistutuksen kasittelee hoiva-asumisen palve-
lupaallikkd. Han selvittaé tapahtuman ko. yksikén esimiehen kanssa, jarjestéaa tarvittaessa keskustelutilaisuuden omaisten
kanssa ja antaa kirjallisen vastineen asiasta.




Asiakkaan osallisuus
Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikdn laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen
Eri-ikaisten asiakkaiden ja heidan perheidensa ja laheistensd huomioon ottaminen on olennainen osa palvelun sisallén, laadun,

asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan kehittdmista. Koska laatu ja hyva hoito voivat tarkoittaa eri asioita henkildstoélle ja asiak-
kaalle, on systemaattisesti eritavoin keratty palaute tarkeda saada kayttéon yksikdn kehittamisessa.

Palautteen keraaminen

Miten asiakkaat ja heidan laheisensa osallistuvat yksikdn toiminnan, laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen? Miten asiakaspa-
lautetta kerataan?

Kouvolan kaupungin internet sivuilla on séhkéinen palautejarjestelma, jonka kautta voidaan antaa palautetta palvelukohtaisesti.
Jarjestelma |16ytyy osoitteesta: http://kartta.kouvola.fi/eFeedback/fi/PublicSearch

Asiakkaat voivat antaa my0s suoraa palautetta hoiva-asumisen henkilékunnalle

Kaikkien edella mainittujen vaylien kautta annetut palautteet ohjautuvat kasiteltaviksi hoiva-asumisen palvelupaallikélle, jonka
tehtavana kasitella ne asianmukaisella tavalla.

Palautteen kéasittely ja kayttd toiminnan kehittdmisesséa

Miten asiakaspalautetta hyddynnetaén toiminnan kehittdmisessa?

Asiakaspalautteita hyddynnetddn mm. alueellisten palveluiden suunnitteluissa sekéa yksikdiden toimintamallien kehittdmisessa
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Asiakkaan oikeusturva

a) Muistutuksen vastaanottaja
Hoiva-asumista koskevien muistutusten ja kanteluiden vastaanottaja on hoiva-asumisen palvelupaallikko.

b) Sosiaaliasiamiehen nimi ja yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista

Sosiaaliasiamiehen tehtavana on

neuvoa asiakkaita asiakaslain soveltamiseen liittyvissa asioissa

avustaa asiakasta muistutuksen tekemisessa

tiedottaa asiakkaan oikeuksista

toimia muutenkin asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

seurata asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitysta kunnissa ja antaa siita selvitys vuosittain kunnanhallitukselle.

agrwODE

Sosiaaliasiamies on puolueeton henkil®, joka toimii asiakkaiden edun turvaajana. Sosiaaliasiamiehen tehtdva on neuvoa anta-
va. Asiamies ei tee paatoksia eikd myonna etuuksia. Sosiaaliasiamies voi toimia asiakkaan ja tydntekijan valimiehena ongelma-
tilanteissa.

Sirkku Bilaletdin
Sosiaaliasiamies
Salpausselankatu 40 A
45100 Kouvola

puh. 040 728 7313
Puhelinaika paéasaantoisesti
ma 12-15, ti,ke,to 9-11
Sahkopostiosoite on muotoa
etunimi.sukunimi@socom.fi

Potilasasiamiehen tehtédvéna on

neuvoa potilaita potilaslain soveltamiseen liittyvissa asioissa
avustaa potilasta muistutuksen ja kantelun tekoon liittyvissa asioissa
avustaa potilasta potilasvahinkoon liittyvissa asioissa

tiedottaa potilaan oikeuksista

toimia potilaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

agrLODE

Potilasasiamies on puolueeton henkild, joka toimii asiakkaan edun turvaajana. Potilasasiamiehen tehtdva on neuvoa antava.
Potilasasiamies ei ota kantaa potilaan |aaketieteellisiin hoitop&atdksiin tai siihen onko potilaan hoidossa tapahtunut vahinko.
Potilasasiamiehelld ei ole paaténtivaltaa. Potilasasiamies voi toimia asiakkaan ja tydntekijan valimiehena ongelmatilanteissa.

Eki Lahti

potilasasiamies
Marjoniementie 10

45100 Kouvola

puh. 020 615 7931
Sahkodposti on muotoa
etunimi.sukunimi@kouvola.fi

¢) Kuluttajaneuvojan nimi, yhteystiedot sekéa tiedot hanen tarjoamistaan palveluista
Neuvonnan puhelinnumero on 029 553 6901. neuvonta palvelee valtakunnallisesti arkisin klo 9-15.

d) Miten yksikoén toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatokset kasitellaan ja huomioidaan toi-
minnan kehittdmisessa?

Hoiva-asumista koskevien muistutusten ja kanteluiden vastaanottaja on hoiva-asumisen palvelupaallikkd. Muistutuksiin vastaa
palvelupaallikkd, mutta ne tulevat tiedoksi myds asiakkuuspdaallikdlle. Joissain tilanteissa, esimerkiksi jos muistutus/kantelu
koskettaa useampaa palvelua, vastauksen kokoaa asiakkuuspaallikkd. Naissa tilanteissa muistutuksen vastineen allekirjoittaa
Ikdantyneiden palvelujen johtaja. Muistutukset ja kantelut herattavéat usein myds ajatuksia ja keskustelua palvelun sisélla. Nain
ollen niité voidaan hyddyntaa toiminnan kehittdmisessa.
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e) Tavoiteaika muistutusten kasittelylle
Tavoiteaika muistutusten kasittelylle on yksi kuukausi.

PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA (4.3)

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

a) Asiakkaiden fyysisen, psyykkisen, kognitiivisen ja sosiaalisen toimintakyvyn ja hyvinvoinnin edistaminen

Vanhuspalvelulaki 108

Pitkaaikaista hoitoa ja huolenpitoa turvaavat sosiaali- ja terveyspalvelut on toteutettava niin, etté iakas henkild voi kokea ela-
mansa turvalliseksi, merkitykselliseksi ja arvokkaaksi ja ettéd han voi yllapitda sosiaalista vuorovaikutusta seka osallistua mielek-
kaaseen, hyvinvointia, terveytta ja toimintakykya edistdvaan ja yllapitdvaan toimintaan

Miten asiakkaiden toimintakykyda, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden toteutumista seura-
taan?

e Kotiharjun palvelukeskuksen asiakkaiden palvelusuunnitelmat pohjautuvat asiakkaan voimavaroihin. (Jatkossa yhda enemman
RAl-arviointeihin). Hoito- ja palvelusuunnitelman tavoitteet luodaan aina asiakaslahtoisesti ja asiakkaan voimavarat huomioi-
den. Hoito- palvelu ja kuntoutusssuunitelmaan kirjataan mika on asiakkaan kohdalla kuntouttavaa toimintaa ja milla asoilla
saadaan hanen paiviinsa sisaltvd. Paivan siséllon huoimioiminen on osa hoitajan paivittaista hoitotydta. Kuntouttavan
toiminnan ja péivan sisallon toteutuminen kirjataan paivittain Effica-potilastietojarjestelmaan seké arvioidaan hoito- ja
palvelusuunnitelman paivityksen yhteydessa.Tyontekijat noudattavat kuntouttavan tydotteen periaatteita, jota tuetaan
henkilékunnan séanndéllisella Ergokorttikoulutuksella. Yksikén hoitajia koulutetaan asiaan liittyen séanndéllisesti ja asioita
kasitelladn myds saanndéllisesti tiimikokouksissa. Liséksi tehdaan yhteistytd mm. fysioterapeutin, omaisten ja vapaaehtoisten
kanssa.

Ravitsemus

Ruokarytmi-ravitsemuskasikirja on Idydettavissa kaupungin internetsivuilta:
http://www.kouvola.fi/lindex/kaupunkijahallinto/yhteystiedot/teknisentuotannonliikelaitos/kayttajapalvelut/ruokapalvelut
1/ravitsemuskasikirjat 21.html

e Kotiharjun palvelukeskuksessa on kaytossa Kouvolan kaupungin ruokarytmi-kasikirja, jossa maéritelladn asumispalveluyksi-
koissa tarjottavan aterian ravitsemuksellista laatua seké tarjolla olevia ruokavalioita. Henkildsto tilaa asiakkaalle riittdvéan kokoi-
sen ja ravitsemustasoltaan oikean annoksen. Ruoka haetaan Kotiharjun palvelukeskuksen keittidlté l1ampokarryissa ja jaetaan
asukkaille. Asukkaiden painoa seurataan saannollisesti (6kk vélein) ja vointia arvioidaan paivittéin. Kaytdéssa on myds ravitse-
mustilaa arvioiva MNA-testi, joka tehdaan tarvittaessa tai vahintaéan 6 kk valein.

e Henkilokunta rikastaa ruokaa paivittdin ruoanjaon yhteydessa lisddmalla voita, sokeria tai kermaa ruokiin ja jalkiruokiin. Tarvit-
taessa hoitohenkilokunta tayttdd syddyn aterian seurantalomaketta. Henkilékunta huolehtii asukkaiden riittdvasta proteiinin
saannista ja erityisesti niille asukkaille, jotka eivéat juo maitotuotteita tai syo leipda tarjotaan valipalaksi ja ylimaaraisiksi jalkiruo-
aksi jogurttia tai viilid. Hoitohenkildstd huolehtii, ettéd asukkaan iltapala sisaltaé jotain proteiinipitoista.

o Ruokarytmi:

Aamupuuro tulee yksikkdon klo 8, jonka jalkeen aamupalalle asukkaiden heraamisrytmin mukaan.
Lounas klo 12.00 alkaen

Paivakahvi klo 13.30 alkaen

Paivallinen klo 16.00 alkaen

lltapala aikaisintaan klo 18.30 alkaen

Asukkailla mahdollisuus myés myohaisiltapalaan
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Hygieniakaytannot

Kouvolan kaupungin yhteiset hygieniaohjeistukset:
http://www.kouvola.fi/index/sosiaali-jaterveyspalvelut/terveyspalvelut/infektioidenjatartuntatautientorjuntayksikko.html

e Kotiharjulla on kaytdssa on Kouvolan kaupungin yhteiset hygieniaohjeistukset. Talossa on kaksi hygieniavastaavaa, joiden
tehtava on huolehtia hygieniaohjeistusten ajantasaisuudesta yksikoissa. Jokaisella kotialueella on hygieniakansio, jota paivite-
taan saanndllisesti. Hygieniakoordinaattori toimittaa hygieniavastaaville uudet ja paivitetyt ohjeet ja hygieniavastaavat huolehti-
vat, ettd kukin yksikkd saa ajantasaiset ohjeet. Hygieniavastaavat huolehtivat, ettd henkilostd kertaa tarpeen mukaan hygienia-
ohjeita epidemiariskin kasvaessa ja havaitessaan puutteita hygieniaohjeistusten noudattamisessa.

e Hygieniakansio on osa perehdytysta ja tiimit huolehtivat, etté& uudet tyontekijat ja opiskelijat tutustuvat hygieniaohjeistuksiin.
Erityistarpeen ilmaantuessa tyontekijat informoivat asiasta valitttmasti siistijoita, hoivatyon esimiesté ja hygieniakoordinaattoria.

e Kotialueilla on ohjeet eritetahradesinfektiosta ja eritetahradesinfektiovélineet. Jokasessa WC:ssa on kayttdvalmis eritetahra-
desinfektioainepullo. Siistijat huolehtivat valineiden huollosta.

eUlko-ovien yhteydesséa on ohjeistukset vierailijoille ja kdsien desinfektiomahdollisuus.
e Yohoitajat seuraavat kerran vuorokaudessa Decon toimintaa hygieniaohjeistusten mukaisesti.

Lisatietoja ja neuvoja:

Hygieniakoordinaattori
Jaana Palosara

puh. 020 61511 (vaihde)
Marjoniementie 6

45100 Kouvola

Terveyden- ja sairaanhoito

Miten yksik6ssé& varmistetaan asiakkaiden hammashoitoa, kiireeténta sairaanhoitoa, kiireellista sairaanhoitoa ja &killis-
ta kuolemantapausta koskevien ohjeiden noudattaminen?

Hammashoito:

e Lahtdkohtaisesti kaytetdan julkista hammaslaakaripalvelua, mutta asiakas voi halutessaan kayttdd myds yksityistd hammas-
hoitoa. Asukkaan vastuuhoitaja avustaa tarvittaessa hammashoidon jarjestamisessa.

- Kotiharjun palvelukeskuksessa kay suuhygienisti tarpeen mukaan tarkistamassa asukkaiden hampaat ja antamassa hoito-
ohjeita. H&n hoitaa myds lyhytaikaishoidettavien asukkaiden hammastarkastukset.

- Jokaisella asukkaalla on suunhoitokortit, joiden paivittdmisesté vastuuhoitaja huolehtii.

Kiireetdn sairaanhoito:

e Asumispalveluyksikdssa noudatetaan yleisesti hyvaksyttyja hoitosuosituksia, kuten Kaypahoito-ohjeita seka Sairaanhoitajan
kasikirjan ja THL:n suosituksia. Kouvolan kaupungin alueella sijaitsevien asumispalveluyksikdiden asukkaille jarjestetaan tarvit-
tavat yleisladkarin kaynnit, joihin siséltyvat asukkaan terveydentilan ja laékityksen saannélliset tarkistukset. Asumispalveluyksi-
kon hoitohenkildkunta vastaa asukkaiden tarvitsemien laboratoriokokeiden ottamisesta ja jarjestéé niiden kuljettamisen tutkitta-
vaksi sek& varmistaa ettd vastaukset tulevat luetuiksi ja jatkohoito-ohjeet huomioidaan. Asukkaille ei saa kertya kustannuksia
em. toimenpiteista.

e Asumispalveluyksikdn henkilokunta jarjestad asukkaan sosiaali- ja terveyspalvelujen kayttdmiseen tarvittavat kuljetukset ja
saattoavun. Kuljetuskustannukset asiakas maksaa itse. Kuljetuksen jarjestamisesta ja saattoavusta asukkaalta ei saa veloittaa
erillistd maksua. Asukkaiden painoa ja verenpainetta seurataan sédanndllisesti vahintaéan kerran kuukaudessa ja tarvittaessa
useammin. (Hoiva-asumisen palvelukuvaus 2015.)

e Sairaanhoitoon liittyvissa asioissa konsultoidaan omaa laakaria arkisin klo 8-20 (Attendon la&kéri). Muina aikoina asioidaan
Poksin paivystyksen Triagehoitajan kanssa.

Kiireellinen sairaanhoito:

e Hoiva-asumisessa on kaytdssa Alytti (ékillisen yleistilan laskun -malli) joka siséltaa mm. kirjaus- ja yhteydenotto-ohjeet kiireel-
listd hoitoa vaativissa tapauksissa. hoitohenkilokunnasta on suurin osa jo k&ynyt aiheeseen liittyvan koulutuksen ja niita jatke-
taan kevaan 2016 aikana. Kiireellisen sairaanhoidon osalta tehdaén yhteisty6ta erikoissairaanhoidon ja erityisesti Pohjois-
Kymen sairaalaan kanssa.

e Hatatilanteessa otetaan yhteys hatakeskukseen, puh.112.
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Akillinen kuolemantapaus:

eJos hoiva-asumisen yksikdssa tapahtuu selva sairaskuolemantapaus, asia ei lain mukaan kuulu poliisille Jos kuolemassa on
jotain poikkeuksellista, tilanne on toinen ja kuolemansyyn selvittémiseksi on poliisin suoritettava tutkinta mikali

1) kuoleman ei tiedeté johtuneen sairaudesta tai kun vainaja ei viimeisen sairautensa aikana ole ollut la&karin hoidossa;

2) kuoleman on aiheuttanut rikos, tapaturma, itsemurha, myrkytys, ammattitauti tai hoitotoimenpide tahi kun on aihetta epailla
kuoleman johtuneen jostakin sellaisesta syysta; tai

3) kuolema muuten on tapahtunut yllattavasti.

- Tutkinnassa on tarvittaessa kaytettava laakaria apuna.

Miten pitkdaikaissairaiden asiakkaiden terveytta edistetdan ja seurataan?

e Hoito-, palvelu- ja kuntoutussuunnitelmaan kirjataan asiakkaan yksilélliset tarpeet ja miten niihin vastataan. Asiakkaiden pai-
vittdinen tilanne dokumentoidaan hoitajien toimesta Effica asiakastietojarjestelmaan. Taman lisaksi kaytetdan suunnitelmallisesti
muita terveydentilan mittareita (kuten verenpaine-, verensokeri-, muistin- tai ravitsemustilan testaus). Asiakkaille jarjestetaan
saanndllinen laékarintarkastus kerran vuodessa ja ladkéariin saadaan yhteys aina tarvittaessa.

Kuka yksik6ssa vastaa asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta?

e Kotiharjun palvelukeskuksessa on kuusi sairaanhoitajaa, jotka vastaavat kokonaisvaltaisesta asiakkaiden terveyden-ja sai-
raanhoidosta. Jokainen vastuuhoitaja on myds velvollinen arvioimaan paivittain asiakkaiden vointia ja informoimaan voinnin
muutoksista sairaanhoitajaa. Hoitaja ottaa vuorossa ollessaan yhteyden laékériin tarpeen niin vaatiessa, ellei sairaanhoitaja ole
paikalla,

Hoivatydn esimies on velvollinen jarjestamaéan tydvuorotaulukot niin, etta tydvuoroissa on aina ammattikoulutettu hoitaja, jolla
on voimassaoleva ladkkeenantolupa.

Laakehoito

Turvallinen laékehoito perustuu saanndllisesti seurattavaan ja paivitettavaén laékehoitosuunnitelmaan, jossa linjataan muun
muassa ladkehoidon toteuttamisen periaatteet ja siihen liittyva vastuunjako sek&a vahimmaisvaatimukset, jotka jokaisen laéke-
hoitoa toteuttavan yksikdn on taytettava ladkehoitoa toteuttavana palveluntarjoajana. Yksikkd6n on nimetty ladkehoidon vastuu-
henkil®.

Miten toimintayksikdn ladkehoitosuunnitelmaa seurataan ja paivitetdan?

eHoiva-asumisen yhteinen laédkehoitosuunnitelma ja sen yksikkdkohtaiset osiot 16ytyvat yksikon esimieheltéa seké jokaiselta
kotialueelta. Suunnitelmat on laadittu sairaanhoitopiirin suunnitelman pohjalta ja jotka on hyvaksynyt Sari Makela, geriatriylilaa-
kari. Suunnitelmat paivitetddn vahintaan kerran vuodessa. Viimeisin pdivitetty versio on kasitelty Ikaantyneiden palveluiden
johtoryhméassa 7.5.2015.
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Kuka yksik6sséa vastaa ladkehoidosta?
Laakehoitoon liittyvéat osa-alueet

e Kotiharjun palvelukeskuksen hoivatytn esimies vastaa yhdessa laakéarin kanssa koko yksikon ladkehoidosta.
Tydvuorokohtaisesta ladkehoidon toteuttamisesta vastaavat sairaanhoitajat seka ladkkeenjakoluvat omaavat hoitajat.
e Laakehoitosuunnitelma on paivitetty 1/2016
o Yksikkodkohtainen suunnitelma on joka yksikdssa
e Jokaisella ladkehoitoon osallistuvalla on Lop-tentit ja nayt6t suoritettu. Ladkkeenantolupatodistuksen allekirjoittaa
lagkari .
e Vastuuhoitajat ja yksikdiden sairaanhoitajat tietdvat asukkaidensa laakityksen ja seuraavat ladkkeiden vaikutuksia.
Ty6vuorossa on aina hoitaja, jolla on ladkkeenantoluvat voimassa..
o | aakkeet tilataan Yliopiston apteekista annosjakeluna kahden viikon véalein. Antibiootit tai muut akillisesti tarvittavat
ladkkeet omaiset hankkivat paikallisista apteekeista, ellei niitd saada Yliopiston apteekista toimitettua riittdvan nopeas-
ti.
o Laakkeiden jakaminen ja antaminen
- Pitkaiashoidettavilla on kaytossad annosjakelu, jossa ladkkeet tulevat annospusseissa. Annosjakelun
ulkopuoliset laékkeet jakaa vuorokohtaisesti ldékevastuussa oleva ladkkeenjakoluvat omaava hoitaja.
- Lyhytaikaishoidettavilla asiakkailla on kaytdssé omat laédkkeet. Ne ovat joko jaettuna dosettiin tai annosjakelupus-
seihin. Dosetin jaosta huolehtii omainen, kotihoito tai Kotiharjun palvelukeskuksen hoitaja, jolla on voimassa
oleva ladkkeenantolupa.
- Kotiharjulla on kaytdsséa ladkkeiden kaksoistarkastus. Dosettiin jaetut ladkkeet tarkistetaan aina ennen
kayttdéon ottamista.
e Vastuuhoitaja ja/tai sairaanhoitaja sekd mahdollisesti [aakéri informoivat asukasta ja usein myds omaista ladkehoi-
toon liittyvissa asioissa.
e Ladkehoidon vaikuttavuuden arvioidaan asiakasta tarkkailemalla ja arvioimalla. Kaikki tiedot kirjataan Effica-
potilastietojarjestelmaan.
e Effica-potilastietojarjestelmasté I16ytyy voimassa oleva lagkelista. Kaikki ylimaaraiset ladkkeet kirjataan sinne ja ar-
vioidaan niiden vaikuttavuutta.
e | dakevirheen tapahtuessa tehdéan Haipro-ilmoitus. Asia kaydaan lapi yksikdiden palavereissa ja tarvittaessa esi-
miehen kanssa.

Yhteistyd muiden palvelunantajien kanssa

e Sosiaalihuollon asiakas saattaa tarvita useita palveluja yhtdaikaisesti. Jotta palvelukokonaisuudesta muodostuisi asiakkaan
kannalta toimiva ja hanen tarpeitaan vastaava, tehdaan palvelunantajien vélista yhteisty6ta, jossa erityisen tarkeda on tiedon-
kulku eri toimijoiden valilla.

e Erikoissairaanhoito

- Laakari tekee lahetteen erikoissairaanhoitoon

- Jos &killinen tarve, hoitaja on yhteydessa triagehoitajaan->ohjeen mukaan laékéarin hoitoon
o Yksityiset ladkaritalot

- asukkaat voivat omaisensa kanssa kayda yksityislaakarin vastaanotolla omalla kustannuksellaan.
e Apteekit

- Kotiharjun palvelukeskuksella on sopimus Yliopiston apteekin kanssa ladkkeiden toimituksesta. Sairaanhoitaja tekee sahkai-
set tilaukset ja ladkkeet toimitetaan Kotiharjulle. Kiireellisissé tapauksissa laakkeita voi tilata myds suunniteltujen tilausten valil-
1&. Ellei tilauksia pystyta toimittamaan riittdvan nopeasti, omaiset voivat asioida paikallisten apteekkien kanssa.
e Kela

- Vastuuhoitaja ohjaa ja avustaa omaisia KELA:n etuuksien kuten hoitotuen ja eldkkeenssajan asumistukihakemusten

tayttAmisessa.

- Vastuuhoitaja pyytaa laakariltéa tarvittavat laékarinlausunnot Kelan tukia varten.

Alihankintana tuotetut palvelut (méaarayksen kohta 4.1.1.)

e Jokainen alihankintana tuotettu palvelu on kilpailutettu joko palvelua kayttavan palveluketjun sisélla tai yhteisesti koko kau-
pungin toimesta (hankintatiimi). L&htokohtana on etté jokainen alihankintana tuotettu palvelu on oltava laadultaan vahintaan
yhté hyvaa kuin kaupungin omana tuotantona tuotettuna.
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ASIAKASTURVALLISUUS (4.4)

Yhteistyd turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

e Yksikon turvallisuuden edistaminen edellyttdé yhteisty6td muiden turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden
kanssa. Palo- ja pelastusviranomaiset asettavat omat velvoitteensa edellyttdmalla mm. poistumisturvallisuussuunnitelman ja
ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeistéa pelastusviranomaisille. Asiakasturvallisuutta varmistaa omalta osal-
taan myos holhoustoimilain mukainen ilmoitusvelvollisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkilosta seka
vanhuspalvelulain mukaisesta velvollisuudesta ilmoittaa idkkaasta henkilosta, joka on ilmeisen kykenematdn huolehtimaan
itsestaan. Jarjestodissa kehitetddn valmiuksia idkkaiden henkildiden kaltoin kohtelun kohtaamiseen ja ehkdisemiseen.

Miten yksikkd kehittdd valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi ja miten yhteisty6ta tehddan muiden
asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaiset ja toimijoiden kanssa?

e Yksikon turvallisuudesta vastaavana henkiléna toimii yksikdn esimies. Apunaan hanella on yksikon turvallisuusvastaavat
hoitajat seka hoiva-asumisen kehittdmisvastaava. Yksikon turvallisuuden toteuttaminen on koko henkildston vastuulla. Jokai-
sen yksikoén kansliasta 18ytyy turvallisuuskansio, joka siséltdd mm. yksikon turvallisuuden toteuttamisen vuosisuunnitelman,
paivitetyn pelastussuunnitelman, poistumisturvallisuussuunnitelman seké ohjeistukset erilaisten vaaratilanteiden varalle.
Palo- ja pelastusharjoitukset suunnitellaan ja toteutetaan yhdessa yksikén esimiehen sek& Kymenlaakson pelastuslaitoksen
kanssa. Turvallisuuskévelyt tehdaan vahintdan kerran vuodessa, samoin sisdinen palotarkastus.

Yksikén asukasturvallisuuteen liittyy valillisesti my&s yksikdn sisé- ja ulkotilojen siisteys. Jokaiseen hoiva-asumisen yksik-
koéon on valittu ekotukihenkil6t, jotka vastaavat yhdessa yksikon esimiehen ja muun henkiléstén kanssa mm. talon jatteiden
lajittelusta (talon ekotukihenkildiden nimet suunnitelmaan). Ekotukitoiminnasta lisda Kontista:
http://kontti.kouvola/index/hallintojastrategia/strategia/ymparistoohjelma/ekotukitoiminta.html.stx

e Lisaksi asukasturvallisuuteen liittyen henkildkunnan on suoritettava potilasturvallisuus- ja tietosuojakoulutukset. Jokaisella
tyontekijalla on oltava voimassaoleva henkildkohtainen ladkelupa.

Edunvalvonta:

e Edunvalvoja voidaan nimeta henkildlle, joka ei pysty itse hoitamaan omia taloudellisia asioitaan.
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Henkil6sto
Hoito- ja hoivahenkil6stdn m&ara, rakenne ja riittavyys seké sijaisten kayton periaatteet

Tarvittava henkilostomaara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta, maarasta ja toimintaymparistésta. Sosiaalipalveluja tuotta-
vissa yksikdissa huomioidaan erityisesti henkildston riittdva sosiaalihuollon ammatillinen osaaminen.

a) Mikéa on yksikdn hoito- ja hoivahenkiloston maéaré ja rakenne?

e Kotiharjun palvelukeskuksen henkildstémitoitus on 0.61 hoitajaa/asukas

e Hoivatydn esimies
-vastuualueinaan henkildstdhallinto, asukkaiden hoidon laatu ja talouden suunnittelu

e Sairaanhoitajat (6), joista kaksi tiimivastaavia
- tydn sisallén kehittdminen
- molemmilla tiimivastaavilla kaksi yksikk®&, joiden asukkaiden hoidon suunnittelusta ja toteutuksesta vastaavat
yhdessa muun tydryhman ja esimiehen kanssa. Lisaksi heidan vastuualueinaan on tydvuorolistojen suunnittelu
ja toteumien vieminen Titania-jarjestelmaan.
- sairaanhoitajat vastaavat yksikdidensa asukkaiden ladkehoidosta yhdessa esimiehen kanssa
- vastaavat asukkaiden hoitoon liittyvisté toimista seka hoidon sujuvuudesta
- toimivat vastuuhoitajina omille asukkailleen
- tekevéat yhteisty6ta eri ammattiryhmien kanssa (1aékari, fysioterapeutti, palveluohjaaja ym.)

e Lahihoitajat (31), joista yksi vakituinen vuosilomantekija
- huolehtivat asukkaiden mielekkaasta paivan sisallosta ja aktiviteeteista
- toimivat vastuuhoitajina omille asukkailleen
- tekevét sairaanhoitajien kanssa yhteisty6ta asukkaiden hoitoon liittyvissé asioissa ja laédkehoidossa
- yhteistyd eri ammattiryhmien kesken

e Vaatteistonhoitaja
- hoitajien tytvaatteisen peseminen
- vaatteiden lajittelu
- puhtaiden vaatteiden vieminen yksikoihin
- korjausompelu ja muu ompelu, esim. verhot, tuolinp&alliset ym.
- kerran viikossa Harjukodilla pyykkihuoltoon liittyvissa tehtavissa

Mitka ovat yksikdn sijaisten kaytdn periaatteet?

Vakituisen henkildstdn poissaoloja paikataan paasaantdisesti vakituisella varahenkilostolla. Mikéli vakituista varahenkildé ei
saada, esimies palkkaa henkildn tilalle maardaikaisen sijaisen. Kaupungin ohjeistuksella sijaisten rekrytointia pyritdan siirta-
maéan KuntaRekry-ohjelmaan.

Miten henkiléstdvoimavarojen riittavyys varmistetaan?

- Vuosittain tehtavassa henkildstdsuunnitelmassa kartoitetaan tilannetta tulevaisuuteen.
- Jéarjestamalla suunnitelmallisesti henkildstomitoituksen mukainen maara tydntekijoita tydvuoroihin.
- Yllapitamalla toimivaa varahenkilostojarjestelmaa.

Henkildstdn rekrytoinnin periaatteet

Mitka ovat yksikdn henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet?

e Henkildston rekrytointia ohjaavat tydlainsaadanto ja tydehtosopimus, joissa maaritelladn seka tydntekijan etta tydantajan
oikeudet ja velvollisuudet. Kouvolan hoiva-asumisen henkildstdn rekrytoinnissa huomioidaan myds Laki sosiaalihuollon am-
matillisen henkildston kelpoisuusvaatimuksista (29.4.2005/272) seké Laki terveydenhuollon ammattihenkildista
(28.6.1994/559) vaatimukset.
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Kuvaus henkildstén perehdyttamisesta ja tdydennyskoulutuksesta

e Toimintayksikdn hoito- ja hoivahenkilostd perehdytetdén asiakastyohon, asiakastietojen kasittelyyn ja tietosuojaan sekéa
omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myo6s yksikdssa tyoskentelevia opiskelijoita ja pitkdan toisté poissaolleita. Joh-
tamisen ja koulutuksen merkitys korostuu, kun tydyhteis6 omaksuu uudenlaista toimintakulttuuria ja suhtautumista asiakkai-
siin ja ty6hdon mm. itsemaaraamisoikeuden tukemisessa tai omavalvonnassa.

Miten yksikdssé huolehditaan tyontekijéiden ja opiskelijoiden perehdytyksesta asiakastyohon, asiakastietojen kasit-
telyyn ja tietosuojaan?

o Kaytdssa on Kouvolan kaupungin opasmateriaalit kuten

-Tervetuloa t6ihin Kouvolan kaupungille

- Perehdyttamisopas

- Palvelussuhteen alkaessa
e Naiden lisaksi jokaisella kotialueella on kotialueiden omat perehdytysoppaat. Oppaita on kotialueiden ilmoitustauluilla.
e Jokainen tydntekija on vastuullinen perehdyttdmaan uusia tyéntekijoita. Tydvuorosuunnittelussa pyritdan huomioimaan,
etta joka tydvuorossa on kotialueen tunteva hoitaja. Akillisten muutosten johdosta pyritaan tekemé&an tyévuoro-ja kotialue-
muutoksia.
e Opiskelijoille nimeté&an ennen harjoittelujakson alkua kaksi ohjaajaa, jotka huolehtivat paasaantdisesti opiskelijoiden pereh-
dytyksesta.

Miten yksikdssa jarjestetdén henkiloston tdydennyskoulutus?

e Kouvolan kaupungilla on henkilstén koulutussuunnitelma, jonka mukaisesti tydntekijéitd kannustetaan ja velvoitetaan
osallistumaan ammattinsa tietojen ja taitojen paivitykseen.

Kaikki koulutustapahtumat kirjataan ESS-ohjelmaan, josta niité voi seurata.

Kehityskeskustelujen yhteydessé nousee usein esille tyéntekijdiden toiveet ja kiinnostukset eri koulutuksiin. Naihin toiveisiin
pyritddn vastaamaan mahdollisuuksien mukaan.

Tiimivastaavat pitavat osastotunteja tiimien tarpeiden pohjalta.

Toimitilat

Kotiharjun palvelukeskus sijaitsee Kouvolan keskustan tuntumassa palo-ja poliisitalojen laheisyydessa. Kotiharjun palvelu-
keskus on toiminut samassa rakennuksessa jo yli 60 vuotta.

Kotiharjun palvelukeskus sijaitsee rinnetontilla ja se aiheuttaa jonkin verran haasteita tilojen hahmottamisessa.

Kerroksia on kaikkiaan nelja.

e Kotiharju 1, A-ovi
e 1 krs Metsatahti
e 2 krs Kanerva

e Kotiharju 2 D-ovi
e 2 krs: Valkovuokko
e 3 krs: Villiviini

e Kotiharju 2:n pohjakerros F-ovi
e Paivakeskus

Rakennusten valilla on hallinnon tilat, kuntoutustila sek& juhlasali. Nama tilat ovat samassa tasossa Villiviinin kanssa (3krs).
Valkovuokon kanssa samassa tasossa ovat keittid, henkilokunnan ruokailutila sekd KH 1:n sauna.

Metsatahti ja Kanerva

e Metsatédhdessa on 12 asukaspaikkaa, Kanervassa 13.

e Kaikki huoneet ovat yhden hengen huoneita, joissa on omat WC/suihkutilat. Lisdksi molemmissa yksikdissé on iso pe-
su/suihkuhuone.

e Koska kaikilla asiakkailla on omat huoneet heidan yksityisyytensa on néin suojattu. Omaiset?

e Sauna sijaitsee KH1:n pohjakerroksessa, johon asukkaat kulkevat hissilla.

e Asukashuoneiden pinta-alat ovat 10,3-19,3 m2
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Valkovuokko

e17 asukaspaikkaa, joista kaikki lyhytaikaishoidettavia asukkaita

e Huoneista 8 on kahden hengen huoneita, yksi yhden hengen huone

e Kuusi huonetta on ns. soluhuoneita, joista aina kahdella huoneella on yksi yhteinen WC ja peseytymistila.

o Asukkaat pyritdan sijoittamaan huoneisiin niin, ett he pystyisivéat hyvin likkumaan WC-ja muihin yksikon tiloihin. Mahdolli-
suuksien mukaan pyritédan jarjestamaan kullekin asukkaalle “sopiva” ja mieleinen huonetoveri kahden hengen huoneissa.
Huonejarjestelyisté neuvotellaan palveluohjaajan kanssa.

e Valkovuokossa on yksi iso suihkuhuone (jossa WC) pienempien WC/pesutilojen lisdksi. Samassa kerroksessa on myds
sauna, jota lammitetdan aina tarpeen mukaan. My®s illalla.

e YksikOssa on pieni neuvotteluhuone, jossa voidaan keskustella asukkaiden ja omaisten kanssa, tehda hoito-,palvelu-ja
kuntoutussuunnitelmia ym.

e Asukashuoneiden pinta-alat ovat 11,2 m2 yhden hengen huone, 17,9-.26 m2 kahden hengen huoneet.

Villiviini

e 18 asukaspaikkaa (talla hetkella osa lyhyt-ja osa pitkdaikaishoidettavia)

e Huoneista 8 kahden hengen-, 2 yhden hengen huoneita

e Kuusi huonetta ns. soluhuonetta, joista aina kahdella on yksi yhteinen WC/peseytymistila.

e Villiviinissa on yksi isompi suihkuhuone (jossa WC).

e Asukkaat pyritadn sijoittamaan huoneisiin niin, ettd he pystyisivat hyvin likkumaan WC-ja muihin yksikdn tiloihin. Mahdolli-
suuksien mukaan pyritédan jarjestdmaan kullekin asukkaalle "sopiva” ja mieleinen huonetoveri kahden hengen huoneissa.
Huonejarjestelyista neuvotellaan palveluohjaajan kanssa (lyhytaikaishoidettavat).

o Villiviinissa on pieni saattohuone, johon asukas voidaan siirtda voinnin sité vaatiessa.

e Asukashuoneiden pinta-alat ovat 10,5 ja 11,2 m2 yhden hengen huoneet seka 17,9-22,4 m2 kahden hengen huoneet.

Jokaisessa yksikdssa on viihtyisa paivasali, jossa asukkaat voivat ruokailla, katsoa TV:ta ja seurustella toistensa kanssa.
Paivasaleissa pidetddn myds yksikdiden omia jumppa-ja muita aktiviteettitapahtumia.

My@s talon juhlasali on asukkaiden ja heiddn omaistensa kaytettavissa. He voivat varata juhlasalin omaan kayttdénsa esim.
asukkaiden syntyméapaivajuhlien viettoon.

Kuntoutustila on myds kaikkien asukkaiden kaytettavissa. Vastuuhoitajat, opiskelijat ym. voivat vieda asukkaita sinne teke-
maan harjoituksia.

Jokaisen asukkaan kaytdssa on vuode, yopoyta, tuoli tai useampia seké seindhylly. Asukkaat (lahinna pitk&aikaishoidossa
olevat ) voivat tuoda huoneisiinsa henkildkohtaisia tavaroita, mm. pienia lipastoja, tuoleja, seindvaatteita ja valaisimia. yms.
Huoneet ovat aika pienid, joten paljon ylimaéraista tavaraa niihin ei mahdu.
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Tilojen kaytdn periaatteet

e Kotiharjun palvelukeskuksessa on joka yksikdssa paivasali asukkaiden oleskeluun ja ruokailuun. Niissd on mahdollisuus
jarjestdd mydos yhteisia tilaisuuksia. Tilojen kalustuksessa on huomioitu asukkaiden turvallinen liikkuminen ja myds huono-
kuntoisten asukkaiden osallistuminen. Yhteistiloissa on TV.

o Kotiharjulla on asukkailla kaytdssaén seka yhden-ettd kahden hengen huoneita. Yhden hengen huoneita on yhteensé 28,
kahden hengen huoneital6.

e Kotiharjun palvelukeskus on pikkuhiljaa muuttumassa kokonaan lyhytaikaishoidettavien yksikoksi. Ly-asukkaat ovat talla
hetkella paasaantoisesti kahden hengen huoneissa. Myo6s pitk&aikaishoidettavia asukkaita on kahden hengen huoneissa.
Vuokrasopimukset on tehty jyvityksen perusteella (puolet kahden hengen huoneen vuokrasta).

e Asukkaiden yksityisyys turvataan paivittaisten hoitotoimenpiteiden aikana. Huoneisiin on mahdollisuus viedéd sermeja asiak-
kaiden yksityisyyden turvaamiseksi hoitotoimenpiteiden aikana.

e Asukashuoneissa on yleisvalaistus seka tarvittavat séilytystilat.

e Asukashuoneen peruskalustukseen kuuluu sdngyn liséksi peitto, tyyny ja linavaatteet, yopoyta, tuoli ja ikkunaverhot. Asu-
kas voi tuoda omalla vastuullaan huoneeseen sellaisia tavaroita, joiden huoltovastuu on asukkaalla/hédnen asioidenhoitajal-
laan.

e Asumispalveluyksikéssa on erikseen tilat vaippojen sailyttdmiselle. Asukashuoneiden komerotilat ovat rajalliset, joten niissa
sailytetdan kerrallaan vain pienid maaria hoitotarvikkeita. Myds asiakkaiden omia vaatteita voidaan sailyttéda niissa.

eOmaisen on mahdollista tarvittaessa yopya asumispalveluyksikdssa, esimerkiksi saattohoitotilanteessa. Saattohoitohuone
on Villiviini-kotialueella. Huoneeseen mahtuu asiakkaan vuoteen liséksi lepotuoli. Tarvittaessa voidaan jarjestdd myoés omai-
sen ydpyminen yksikdssa.

e Ladkkeille on varattu joka kotialueella lukollinen ladkekaappi, joissa sailytetdan annosjakelupussit ym laékkeet.

e Henkilostolla on kaytdssa sosiaalitilat vaestdsuojan tiloissa seka koko talon kaytdsséa oleva henkilékunnan ruokasali.

e Jokaisella kotialueella on lukollinen kansliatila, jossa séilytetdén asiakkaiden hoitoon liittyvia ja muuta arkaluontoista tietoa
siséltavia asiakirjoja.

e Kotiharjulla on tiedonkulun ja asiakastietojen siirron kannalta asianmukaiset laitteet (muun muassa puhelin, tietokone
tietoliikenneyhteyksineen, tulostin, faksi, kopiokone).

e Yksikdssa on erillinen siivouskeskus seka jokaisella kotialueella pieni siivouskomero, jossa sailytetaan paivittain tarvittavia
siivousvalineita.
eAsiakkaat voivat halutessaan tupakoida hoitajan valvonnassa ulkona.

e Kiinteistdnhoitaja tydskentelee Kotiharjulla osa-aikaisesti ja huolehtii mm. ulkoalueiden siisteydesta.

Miten yksikon siivous ja pyykkihuolto on jérjestetty?

e Siivouspalvelut hankitaan kaupungin teknisen tuotannon puhtauspalveluilta.
- Jokainen tydntekija on velvollinen omalta osaltaan huolehtimaan yleisesta siisteydestéd asukashuoneissa seka yleisissa
tiloissa. Eritetahradesinfektio kuuluu kaikille hoitajille.

e Pesulapalvelut hankitaan Uudenmaan sairaalapesulalta (Kotkan yksikko).

- Suurin osa asukkaiden vaatteista ja liinavaatteista pesetetédén pesulassa.

- Joka osastolla on oma pyykinpesukone. Niissa pestadén mm. lyhytaikaishoidettavien asiakkaiden vaatteita seka
alhaista lampdtilaa vaativia tekstiileja.

eVaatteistonhoitaja pesee henkilékunnan tydvaatteet.
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Teknologiset ratkaisut

Miten asiakkaiden henkil6kohtaisessa kayt6ssa olevien turva- ja kutsulaitteiden toimivuus ja halytyksiin vastaami-
nen varmistetaan?

e Kotiharjun palvelukeskuksessa on kaytéssa Miratel-potilaspuhelinjarjestelmad, joka siséltéd hoitajakutsun seka kulunvalvon-
tajarjestelméan. Hoitajakutsu- ja kulunvalvontarannekkeet ohjelmoidaan yksilollisesti kunkin asukkaan tarpeiden mukaan. WC-
tiloissa on seindpainikkeet ja asukashuoneissa on kiinteité poytakojeita, joista voi halyttda hoitajaa. Jokaisella hoitajalla on
langaton puhelin, johon hoitajakutsu ja kulunvalvontahalytykset tulevat.

eUlko-ovissa ja kotialueiden ovissa on sahkdinen lukitusjarjestelma. Ulko-ovien ollessa lukittuina siséan paasee soittamalla
ovisummeria. Ulos ja talon sisélla sahkoélukituista ovista padsee kulkemaan ovipainikkeen tai numerokoodin avulla. Miratel
jarjestelman kayttéon on koulutettu kaksi vastuukayttajaa.

e Malli: Miratel PCS 2600

- Yhteystiedot: Miratel Oy
PL 59 Turku
Puh. 02 4151200
www.miratel.fi
- Kouvolan kaupungin yhteyshenkil: Lasse Rautanen, puh. 040-7565052

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden hankinta, kaytén ohjaus ja huolto

e Sosiaalihuollon yksikdissa kaytetdan paljon erilaisia terveydenhuollon laitteiksi ja tarvikkeiksi luokiteltuja valineita ja hoito-
tarvikkeita, joihin liittyvistd kaytanndista sdadetdén terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetussa laissa (629/2010).
Hoitoon kaytettévia laitteita ovat mm. pydratuolit, rollaattorit, sairaalasangyt, nostolaitteet, verensokeri-, kuume- ja verenpai-
nemittarit, kuulolaitteet, silmélasit. Valviran méaarayksessa 4/2010 annetaan ohjeet terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden
aiheuttamista vaaratilanteista tehtavista ilmoituksista.

Miten varmistetaan asiakkaiden tarvitsemien apuvalineiden hankinnan, kdytdn ohjauksen ja huollon asianmukainen
toteutuminen?

e Asukkaan henkilokohtaiset apuvélineet saadaan Carean- tai perusturvan apuvalinelainaamoista. Asumispalvelujen oma
fysioterapeultti arvioi yhdessa vastuuhoitajan kanssa apuvalinetarpeen ja tekee siihen liittyvan hakemuksen
apuvalinelainaamolle. Apuvélinelainaamo paattaa myontaako se asiakkaalle apuvélineen. Apuvélinelainaamo vastaa
laitteiden kayton ohjauksesta fysioterapeutin kanssa seka hoitaa valineiden huollot.

o Yksikoissa on myds kaytdssa ns. omia apuvalineita ja potilassankyja. Naiden huoltoihin ja korjauksiin voidaan hyédyntaa
hoiva-asumisen vélinekorjaajaa. Korjaajaan otetaan tarvittaessa yhteys kehittdmisvastaavan kautta (p. 020 6156717).

e Ennen uuden apuvalinen tai laitteen hankkimista otetaan my6s yhteys hoiva-asumisen kehittdmisvastaavaan, joka varmis-
taa, ettei vastaavaa laitetta tai valinetta ole saatavilla muista yksikoista tai voidaanko tehdé yhteishankinta, mikali muissa
yksikdissa myds tarvetta hankittavalle tavaralle.

e YksikOssa listataan kaikki terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetun lain mukaiset laitteet ja tehdaan ndille huolto-
/korjaussuunnitelmat. Yksikdiden omien potilas- ja hoitosankyjen osalta listauksen tekee hoiva-asumisen vélinekorjaaja.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilén nimi ja yhteystiedot

Hoivatydn esimies Raija-Liisa Saarni seka hoiva-asumisen kehittamisvastaava Tommi Reiman (p. 020 6156717)

Perusterveydenhuollon apuvalineyksikko Erikoissairaanhoidon apuvélinekeskus
os. Tapiontie 4, 45160 Kouvola os. Kirkkokatu 21, 48100 Kotka

Puhelin 020 615 1011 klo 12-13 Puhelin 020 633 6210 klo 9-11

Avoinna

ma-ke klo 9.30-15

to klo 9.30-17

pe klo 8.30-12
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Asiakas- ja potilastietojen kasittely

a) Miten varmistetaan, etta toimintayksikdssa noudatetaan tietosuojaan ja henkil6tietojen kasittelyyn liittyva lain-
saadantoa seka yksikolle laadittuja asiakas- ja potilastietojen kirjaamiseen liittyvia ohjeita ja viranomaismaarayksia?

eJokainen tyontekija sitoutuu vaitioloon tydsopimuksen tai viranhoitomaarayksen yhteydessa. Esimiehen tehtédvané on huo-
lehtia siita, etté tyontekija ymmartaa vaitiolositoumuksen siséllon ja toimii sen mukaisesti.

e Kotiharjun palvelukeskuksen henkildkuntaan kuuluvien tulee suorittaa verkkokoulutuksena toteutettava tietoturvakoulutuk-
sen perusosa noin kahden vuoden vélein. Lisaksi henkiltt, jotka kasittelevat arkaluonteista tai salassa pidettéavaa tietoa suo-
rittavat verkkokoulutuksen korotetun tason koulutuksen, joka siséltdd enemman tietosuojaan liittyvia asioita. Tietoturvan
asiantuntijoilla on mahdollisuus seurata koulutusten suorituksia, mutta oikeudet voidaan mydhemmin antaa myds toiminnasta
vastaaville henkil6ille sen mukaan, miten toimialat haluavat suorituksia seurata.

e Tietosuojavastaavan tehtévané on jarjestéa koulutuksia. Tietosuojavastaava Kouvolan kaupungissa sijoittuu hyvinvointi-
palveluiden organisaatiossa tietopalveluihin. Téaméan sisélla han toimii osana sovelluspalvelua. Tietojarjestelmé seka tietosuo-
jakoulutukset toteutetaan mahdollisuuksien mukaan paritydskentelyna siten, ettd mukana on sovellusasiantuntija seka tieto-
suojavastaava. Nain tietosuoja-asioita voidaan kéasitella kokonaisvaltaisesti. Koulutuksiin osallistuneiden nimilistat kerataan ja
nain nahdaén osallistumisprosentti henkiléstosté, joille koulutus on suunnattu. Sovellusasiantuntijat jarjestavat uusista asiois-
ta koulutusta ja tarvittaessa kertauskoulutuksia. Liséksi kirjalliset ohjeet tallennetaan henkildstén saataville.

e Henkildstolle on laadittu Intranet-sivuille tietosuojasivut, jossa on ajankohtaista tietoa tietosuojasta, ohjeita ja linkkeja. A-
luokkaan kuuluvan potilastietojérjestelman navigaattorissa on tietosuojakansio, jossa on tarkat ohjeet rekisteritietojen kasitte-
lyyn ja luovuttamiseen seka tietopyyntdihin laaditut lomakkeet. Tietosuojaselosteet potilasrekisterista seka ikdantyneiden
palveluiden asiakasrekisterista 10ytyvét verkkosivuilta http://www.kouvola.fi/index/sosiaali-jaterveyspalvelut/tietosuoja.html

e Henkildston osaaminen varmistetaan hyvalla perehdytyksella. Kukin toimiala vastaa siita, etta tydtekija on perehdytetty
tyotehtavaansa (esimerkkina terveydenhuollon perehdytyskansio). Tehtavan hoitoon liittyvan tietojarjestelman kaytén koulu-
tus on osa perehdytysta. Potilastietojarjestelman (Terveydenhuollon Effica) tunnuksen tilauksen ja kayttéonoton yhteydessa
esimies kdy uuden tydntekijan kanssa lapi tietosuojasitoumuksen, jonka tyontekija sen jalkeen allekirjoittaa. Kaytanndssa
perehdytys kuuluu esimiehen vastuulle. Tietosuojasitoumuksen sailyttdd esimies 10 vuotta palvelussuhteen paattymisesta
yhdessa tyésopimuksen kanssa.

e Verkkokoulutuksena suoritettava tietoturvakoulutus tulee uuden tydntekijan suorittaa n. kuukauden kuluessa palvelussuh-
teensa alkamisesta. Kaikki arkaluonteista asiakastietoa kasittelevat henkil6t suorittava verkkokurssina toteutettavan koulu-
tuksen vuosittain. Koulutuksesta saatavan todistuksen tydntekijan esittda esimiehelleen.

Miten huolehditaan henkildstdn ja harjoittelijoiden henkildtietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyvasta perehdytyk-
sesté ja tdydennyskoulutuksesta?

e Kotiharjun hoivatytn esimies vastaa siita, ettd jokainen tyontekija perehtyy tietoturva-asioihin heti tydsuhteen alussa. Esi-
mies tilaa tyontekijalle verkko-seka Effica-tunnukset. Tyontekija allekirjoittaa Tietosuoja-ja tietoturvalomakkeen, jossa on
tarkkaan selvitetty, mita liittyy esim. salassapitoon, séhkopostin ja internetin kayttddn sekéa seuraamuksiin.

e Terveydenhuollon Effican osalta jarjestelman kaytdn koulutusta ja tukea antavat nimetyt vastuukayttajat seka yksikkotasol-
la olevat "tukihenkil6t”. Esimiehen vastuulla on huolehtia siitd, etta kayttaja saa riittavan jarjestelmakoulutuksen.
e\Versiopaivitysten jalkeen on sovellustuen péivystysta vahvistettu usein niin, etta kaikki paivystavat paivitysten tai version-
vaihtojen jalkeisena péaivana. Terveydenhuollon sovellusasiantuntijat paivystavat arkisin klo 8-16, iltaisin ja viikonloppuisin
erikoissairaanhoidon kiireelliset tukipuhelut ohjautuvat Medi-1T:lle.

e Koulutukseen osallistuvien maaran seuranta saadaan koulutuskohtaisilla nimilistoilla.

e Koulutukset projektien yhteydessa > viedaan uusia malleja kentélle, tarvittaessa kéydaan toimipisteissé opastamassa
kayttajia.

e Sovelluspalvelun viikkopalavereihin kutsutaan esimiehia ja kayttgjia ja suunnitellaan yhdessa toimintamalleja ja kaytanteita.
e Tukipuhelimeen tulleita ongelmia seurataan ja niiden mukaan tarvittaessa reagoidaan ja ohjeistetaan uudelleen ja jarjeste-
tdan kertauskoulutusta.

eVaikka tietojarjestelman kayttajalla on tehtavaan vaadittava kelpoisuus, vaatii tietojarjestelméan kaytto erityisesti alkuvai-
heessa paitsi jarjestelmékoulutusta, mutta myds toimintamalleihin perehdytysté. Esimiehen tehtdvéna on arvioida tarvittava
koulutus ja perehdytys seké tehda toteutussuunnitelmat. Toimipisteisiin on nimettyna ja koulutettuna vastuukayttajat, jotka
opastavat muita kayttajia. Liséksi potilastietojarjestelmaén on tallennettu Tiedon eri sovellusten kayttboppaat.

eSuunnitelma henkiléstdn koulutusten ja osaamisen dokumentoinnista ja todennettavuudesta tehdaan v. 2016 aikana.
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Missa yksikkdnne rekisteriseloste tai tietosuojaseloste on julkisesti nédhtavissa? Jos yksikdlle on laadittu vain rekis-
teriseloste, miten asiakasta informoidaan tietojen kasittelyyn liittyvistd kysymyksista?
- Rekisteriseloste on KH 1:n ja KH 2:n sisdantuloaulojen ilmoitustauluilla.
-  Tietosuojaseloste 16ytyy Kouvolan kaupungin Internet-sivuilta:
http://www.kouvola.fi/materia/attachments/tietosuoja/ZYtQWnSf7/Tietosuojaseloste

a) Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Tietosuojavastaava

Marita Meriluoto
Marjoniementie 10

45100 Kouvola

puh. 020 65 7380
Sahkoposti
etunimi.sukunimi(at)kouvola.fi

YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Asiakkailta, henkildkunnalta ja riskinhallinnan kautta saadut kehittdmistarpeet ja aikataulu korjaavien toimenpiteiden
toteuttamisesta

eYksikkdkohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittdmisen tarpeista saadaan useista eri lahteista. Riskin-
hallinnan prosessissa kasitellaan kaikki epakohtailmoitukset ja tietoon tulleet kehittémistarpeet ja niille sovitaan riskin vakavuu-
desta riippuen suunnitelma, miten asia hoidetaan kuntoon.

eKotiharjulla kriittiset tyOvaiheet ja vaaratilanteet pyritdan ennakoimaan 4ks-riskiarviointia hyddyntden. Laheltd piti-
tapahtumista tehdaan ilmoitus Haipro-jarjestelmaan. Kaatumistapaturmiin on oma jarjestelméansa Tape, jonne tapaturma kirja-
taan.

Asiat kasitelladn yksikdssa ja tehdaan mahdolliset korjaavat toimenpiteet

OMAVALVONTASUUNNITELMAN HYVAKSYMINEN
(Omavalvontasuunnitelman hyvéksyy ja vahvistaa toimintayksikén vastaava johtaja)

Paikka ja paivays
Kouvolassa

Allekirjoitus
Raija-Liisa Saarni

LOMAKKEEN LAADINNASSA ON HYODYNNETTY SEURAAVIA OPPAITA, OHJEITA JA LAA-
TUSUOSITUKSIA:

Sosiaalialan korkeakoulutettujen ammattijarjestd Talentia ry, Ammattieettinen lautakunta: Arki, arvot, ela-
ma, etiikka. Sosiaalialan ammattilaisen eettiset ohjeet.

- http:/lwww.talentia.fi/files/558/Etiikkaopas 2012.pdf

STM:n julkaisuja (2011:15): Riskienhallinta ja turvallisuussuunnittelu. Opas sosiaali- ja terveydenhuollon
johdolle ja turvallisuusasiantuntijoille
- http://www.stm.fi/c/document library/get file?folderld=2765155&name=DLFE-16622.pdf

STM:n julkaisuja (2014:4): Lastensuojelun laatusuositus
- http://www.stm.fi/c/document_library/get file?folderld=9882186&name=DLFE-30055.pdf

STM:n julkaisuja (2013:11): Laatusuositus hyvan ikdantymisen turvaamiseksi ja palvelujen parantamiseksi
- http://www.stm.fi/c/document _library/get file?folderld=6511564&name=DLFE-26915.pdf

STM:n oppaita (2003:4): Yksildlliset palvelut, toimivat asunnot ja esteeton ymparistdé. Vammaisten ihmisten
asumispalveluiden laatusuositus
- http://www.stm.fi/c/document _library/get file?folderld=28707&name=DLFE-
3779.pdf&title=Vammaisten asumispalveluiden laatusuositus_fi.pdf
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Potilasturvallisuus, Tydsuojelurahasto & Teknologian tutkimuskeskus VTT: Vaaratapahtumista oppiminen.
Opas sosiaali- ja terveydenhuollon organisaatiolle
- http://www.vitt fiffiles/projects/typorh/opas terveydenhuolto-
organisaatioiden vaaratapahtumista oppimiseksi.pdf

Valtakunnallisia ohjeita ja suosituksia omavalvonnan suunnittelun tueksi ikdihmisten palveluissa
http://www.thl.fi/fi/tutkimus-ja-asiantuntijatyo/tyokalut/iakkaiden-neuvontapalvelut-ja-hyvinvointia-edistavat-kotikaynnit/lait-
suositukset-kirjallisuus-kasitteet/valtakunnallisia-ohjeita-ja-suosituksia

Turvallisen ldédkehoidon suunnittelun tueksi:
- Turvallinen la8kehoito -opas: http://www.stm.fi/julkaisut/nayta/ julkaisu/1083030

Valviran maarays terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden vaaratilanneilmoituksen tekemisesta:
- Valviran maarays 4/2010: http://www.valvira.fi/files/tiedostot/m/a/maarays_4 2010 kayttajan_vt_ilmoitus.pdf

Tietosuojavaltuutetun toimiston ohjeita asiakas- ja potilastietojen kasittelyyn
- Rekisteri- ja tietoturvaselosteet: http://www.tietosuoja.fi/fi/index/materiaalia/lomakkeet/rekisteri-
jatietosuojaselosteet.html
- Henkil6tietolaki ja asiakastietojen késittely yksityisessa sosiaalihuollossa:
http://www.tietosuoja.fi/material/attachments/tietosuojavaltuutettu/tietosuojavaltuutetuntoimisto/oppaat/6 Jfpsy YNj/
- Henkilotietolaki ja asiakastietojen kasittely yksityisessa sosiaalihuollossa.pdf

- Kuvaus henkil6stdn perehdyttdmisesta ja osaamisen varmistamisesta liittyen tietosuoja-asioihin ja asiakirja hallintoon
sek& muuta lisatietoa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista: http://www.sosiaaliportti.fi/File/eef14b19-bacf-4820-9f6e-
9cc407f10e6d/Sosiaalihuollon+asiakasasiakirjat.pdf)

TIETOA LOMAKKEEN KAYTTAJALLE:

Lomake on tarkoitettu tukemaan palveluntuottajia omavalvontasuunnitelman laatimisessa. Se on laadittu Valviran antaman
maarayksen (1/2014) mukaisesti. Maarays tulee voimaan 1.1.2015. Lomake kattaa kaikki maarayksessa olevat asiakokonai-
suudet ja jokainen toimintayksikko ottaa omassa omavalvontasuunnitelmassaan esille ne asiat, jotka toteutuvat palvelun kay-
tanndssa. Lomakkeeseen on avattu kunkin siséltdkohdan osalta niita asioita, joita kyseisessa kohdassa tulisi kuvata. Lomak-
keen laatimisen yhteydessa siind olevat ylim&araiset tekstit on syytd poistaa ja vaihtaa Valviran logon tilalle palveluntuottajan
oma logo, jolloin kayttdon ja& toimintayksikon omaa toimintaa koskeva omavalvontasuunnitelma.
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