Valvira
\ Sosiaali- ja terveysalan

lupa- ja valvontavirasto

SOSIAALIPALVELUJEN OMAVALVONTASUUNNITELMA

1. PALVELUJEN TUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palvelujen tuottaja

X Yksityinen palvelujen tuottaja [ Kunta
Palvelujen tuottajan nimi Kunnan nimi
Sofiakyla Oy Nokia
Palvelumuoto ja asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan Sijaintikunta
Kehitysvammaisten henkil6iden tehostettu Nokia

Sija[intiliunnan yﬁteystiedot
Nokian kaupunki
Kirsi Lempiainen-Pellinen puh. 050-3958785

Palvelujen tuottajan virallinen nimi Palvelujen tuottajan Y-tunnus
Sofiakyla Oy 2344842-2
Toimintayksikén nimi

Sofiantéhti

Toimintayksikén postiosoite
Kivimiehenkatu 10

Postinumero Postitoimipaikka

37100 Nokia

Toiminnasta vastaavan henkilon nimi Puhelin
Anne Kollin-Kankainen 046-503 90982

Postiosoite
Kivimiehenkatu 10

Postinumero Postitoimipaikka

37100 Nokia

Sahkoposti
anne.kollin-kankainen@sofiakyla.fi

Toimilupatiedot (yksityiset sosiaalipalvelut)

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myodntamisajankohta Muutosluvan myontédmisen ajankohta
(yksityiset ymparivuorokautista toimintaa harjoittavat yksikét) | 31.7.2012, 20.4.2015, 25.1.2016, 20.3.2018
6.10.2010

limoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

Kunnan paatods ilmoituksen vastaanottamisesta ajankohta Aluehallintoviraston rekisterdintipaétds ajankohta

31.7.2012

Vastuuvakuutuksen voimassaolo (todennettava pyydettdessa)

Vakuutusyhtio Lahitapiola, jatkuva

2. TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

TOIMINTA-AJATUS

Sofiakyl& on tarkoitettu kehitysvammaisille ja erityista tukea tarvitseville henkildille. Sofiakylan
toiminta-idea on lahtoisin kokonaisvaltaisesta valittamisesta. Valittamisesta asiakkaista, laheisista,
henkilokunnasta seké yhteistyokumppaneista. Haluamme taata asiakkaidemme hyvan hoidon ja
hyvan olon heidan ollessaan meilla tilapaisesti tai pysyvasti. Haluamme kuulla heidan mielipiteensa
ja toiveensa sekd jakaa murheensa ja ilonsa kunkin kommunikointikanavan valityksella.
Haluamme antaa yksil6llisté aikaa, kuntoutusta ja yhdessa kartoittaa kunkin hoitotarvetta ja
oman elaman rakentumista. Haluamme tukea asiakkaiden perheité ja laheisia ja siten helpottaa
perheiden arkea. Haluamme kehittad ja kehittya tydyhteisona ja hyva tydilmapiiri on meille
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voimavara. Haluamme olla hyva yhteistyokumppani kunta-asiakkaillemme ja avoimesti kertoa
toiminnastamme ja suunnitelmistamme ja yhdessa pohtia parhaita vaihtoehtoja. Haluamme myos
olla yhteisty6ssa koulujen kanssa ja tarjota myoés harjoittelumahdollisuuksia alan opiskelijoille.
Kannatamme avoimuutta ja yhteisty6ta eri tahojen kanssa.
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Arvot ja toimintaperiaatteet
Arvot ja toimintaperiaatteet
1. Asiakkaan kunnioittaminen

*Eettisyys

eltsemidriamisoikeus

*Asiakaslihtoisyys

*Tasa-arvo

*Yksilollisyys

Toiminta on eettisesti oikeaa ja paatokset tehdaan asiakkaan tarpeisiin seka toiveisiin perustuen.
Asiakas kohdataan omana yksilona tapoineen, tottumuksineen ja tarpeineen, asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta kunnioittaen. Itsemaaraamisoikeuslaki on tuonut tullessaan saadoksia,
jotka huomioimme paivittéisessa toiminnassa huolehtimalla asianmukaiset kirjaukset seka
paatokset ja ratkaisut. Rajoittamistoimenpidepaatoksid varten on hankittu asiantuntijatiimi, johon
kuuluu virkasuhteessa olevat psykologi, laékari ja sosiaalityontekija. Jokaiselle asukkaalle
maaritellaan itsemadraamiskyky, joka kirjataan hoito- ja palvelusuunnitelmaan ja tama
huomioidaan paivittaisissa toimissa.

Asiakasta kannustetaan aktiiviseen omatoimisuuteen henkiloston ohjaamana ja tukemana. Kaikkia
asiakkaita kohdellaan tasa-arvoisesti asiakkaan yksil6llisyytta arvostaen.

2. Hyva palvelu

*Ammatillisuus

*Turvallisuus; fyysinen, psyykkinen ja sosiaalinen

Toiminnan tavoitteena on tarjota laadukasta palvelua, hoitoa, kuntoutusta ja virkistysta.
Kaytdéssamme on omaohjaajajarjestelma ja toiminnan tueksi laaditaan yksil6llinen hoito- ja
palvelu-, sek& kuntoutussuunnitelma. Noudatamme asiakkaiden hoidossa kuntouttavaa tydotetta.
Hyva palvelu perustuu henkiléston korkeaan ammattitaitoon ja ammatillisuuteen. Jokainen
tyontekija vastaa omasta tyostaan ja tyonsa tuloksista, seka on velvollinen kehittdmaéan itseaan,
ammattitaitoaan, tyotapojaan ja tydymparistoaan.

3. Yhteistyo

*Luotettavuus

*Vastuu

*Tasa-arvo tyossa

*Vuorovaikutuskyky

*Joustavuus

Luottamusta rakennetaan avoimella vuorovaikutuksella yrityksen johdon, henkildston,
asiakkaiden, omaisten, verkoston ja muiden yhteistydkumppaneiden valilla. Mielipiteit4,
palautteita ja kehitysehdotuksia hyddynnetadn toiminnan kehittdmisessa ja niiden antamiseen
kannustetaan. Yrityksen henkildsto toimii tasa-arvoisena tiimina ja on aktiivisessa yhteistydssa
asiakkaiden, omaisten, kumppaniverkoston ja muiden yhteistydkumppaneiden kanssa.

4. Jatkuva kehitys

*Luovuus

*Uusien asioiden omaksuminen

cAmmatillisuuden kehittiminen

*Tyo0sséi oppiminen

*Toisten tukeminen

Toiminnan tavoitteena on asiakastyytyvaisyys seka asiakkaiden hyvinvointi. Se saavutetaan
asiakkaiden tarpeista lahtevalla laadukkaalla hoito- ja kuntoutusty6llda. Panostamme yhdessdoloon,
viihtyvyyteen, asiakkaiden kuntoutumisen tukemiseen ja yhteison me-hengen luomiseen.
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Vuonna 2018 on Sofiakylan omiksi arvoiksi muovautuneet:
1. Avoimuus

2. Arvostus

3. Rohkeus

Paivittdmissuunnitelma

Yrityksen arvot ja toimintaperiaatteet paivitetaan saannollisesti vuosittain HoviTori-
toimintajarjestelman paivityksen yhteydessa. Lisaksi niité arvioidaan aina tapauskohtaisesti
tarpeen tullen.

Sofiakylan toiminta on 1SO9001:2015-sertifioitu Inspectan toimesta. Toiminta arvioitiin jalleen
toukokuussa 2019, toiminnasta ei I6ytynyt arvioinnissa korjattavaa.

3. OMAVALVONNAN ORGANISOINTI, JOHTAMINEN JA VASTUUHENKILOT

Omavalvonnasta vastaavan organisaation johdon edustaja(t) ja tehtavat
Riitta Peltonen, toimitusjohtaja. Hallinnolliset tehtavéat seka henkiléstdhallinta.

Omavalvonnan vastuuhenkilén yhteystiedot ja tehtavat
Anne Kollin-Kankainen, vastaava hoitaja Sofiantahti, 046-503 90982, henkildston lahi-esimies,
hoitotyon toteutumisen valvonta

Omavalvonnan suunnittelu- ja toimeenpanotyéryhman jasenet yksikdssa (ammattinimikkeet)

Sofiakylan johtoryhma: toimitusjohtaja Riitta Peltonen, vastaava hoitaja Suvi Kulmala, vastaava
hoitaja Petri Haapasalo, palvelujohtaja (Hovi Group Oy) Mari Kurppa, vastaava hoitaja
(05/2019)Anne Kollin-Kankainen

Henkilostdn osallistuminen omavalvonnan toteuttamiseen: (voi olla osana toimintayksikon perehdytyssuunnitelmaa)
Suunnitelma henkiléston ja opiskelijoiden perehdyttdmisesta ja kouluttamisesta omavalvonnan suunnitteluun ja toteuttamiseen

Henkil6sto toteuttaa omavalvontaohjelmaa suunnitelman mukaisesti.

Omavalvontasuunnitelma on osa yksikon toimintakasikirjaa, johon henkilokunta perehdytetédan
tyosuhteen alussa. Opiskelijat perehdytetadan omavalvontasuunnitelman toteuttamiseen kunkin
opiskelijan harjoittelujakson tavoitteiden mukaisesti.

4. ASIAKKAAN JA OMAISTEN OSALLISTUMINEN JA ASIAKASPALAUTE

Kuvaus asiakaspalautteen hankinnasta (Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan menettelyt, joilla asiakkailta ja omaisilta kerataan
palautetta, miten asiakaspalautteita kasitellaan ja miten sita kaytetaan hyvéksi toimintaa kehitettiessa)

Kullekin asiakasryhmalle tehdaan vuosittain asiakastyytyvaisyyskysely, jonka asiakkaat voivat
tayttaa internetissa tai kirjallisesti. Taman liséksi he voivat milloin tahansa antaa palautetta
vapaamuotoisesti. Suullista palautetta keratdan myaos ja suullinen palaute kirjataan
henkilostopalaverissa kasiteltavien asioiden listaan. Palautteisiin on kaytdssa oma lomake ja
palaute on mahdollista my6s yrityksen nettisivujen kautta. .

Kuvaus asiakaspalautteiden kasittelysta yksikdssa/palvelutoiminnassa

Jokainen palautteen vastaan ottanut henkild huolehtii, ettd se tulee kirjattua. Palautteen
kerdadmisesta ja analysoinnista vastaa vastaava hoitaja, joka toimii myos yksikon laatupaallikkona.
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Kuvaus asiakaspalautteen kaytdsta toiminnan kehittamisessa

Asiakaspalautteet kasitelladn ryhmakotien vastuuhenkiléiden palaverissa, johtoryhmaéssa ja
kerran vuodessa pidettavassa johdon katselmuksessa. Mahdolliset poikkeamat korjataan
valittomasti ja kehittdmisehdotuksiin otetaan kantaa. Poikkeamien korjaamiseen ja
kehittamisehdotusten toimeenpanoon maaritellaan aikataulu ja vastuuhenkilot. Toteutumista
seurataan johtoryhmassa ja henkilostokokouksissa.

Suunnitelma asiakaspalautejarjestelméan kehittdmiseksi

Asiakaspalautteita kerataan seka kasitellaan saatu palaute. Kaydaan palautteet lapi
henkilokunnan kanssa ja kehitetdan toimintaa. Asiakaspalautejarjestelmaé kehitetaan
asiakaspalautteiden tulosten pohjalta ja toimintaa kehitetdan sen mukaisesti. Kysymyksia
kehitetdaan tarpeen ja palautteen ohjaamana.

5. RISKIEN JA EPAKOHTIEN TUNNISTAMINEN JA KORJAAVAT TOIMENPITEET

Tasta kokonaisuudesta laaditaan toimintayksikon sisdiseen kayttéon eri osa-alueita koskevat asiakirjat, joissa sovitaan
suunnitelmat ja aikataulut todettujen puutteiden ja haittatapahtumien korjaavista toimenpiteistd. Omavalvontasuunnitelmaan
kirjataan kuvaus menettelysta haittatapahtumien ehkaisemiseksi seké haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kirjaamisesta,
kasittelysta ja tiedottamisesta

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

Riskien hallintaa yllapidetdaan yksikoissa jatkuvasti ja siihen kuuluvat riskianalyysit, riskin
merkittavyyden arvioinnit seké ehdotukset riskien pienentamiseksi. Analyysit kasitellaan
taytettyjen haittatapahtumalomakkeiden pohjalta.

Riskien hallinnasta vastaa toimitusjohtaja, jota avustaa tydsuojeluorganisaatio seka henkildsto.
Koko henkiléston riskien hallinnan tietoisuutta yllapidetaan vuosittain koulutuksilla. Mahdolliset
haittatapahtumat kasitellaan henkildston kuukausipalaverissa. Riskien hallinnasta yllapidetaan
dokumentaatiota (riskianalyysit, tydsuojelutoimikunnan muistiot seka koulutusrekisteri).

Riskien arviointia tehdaan fyysisistéd vaaroista, tapaturmavaaroista, ergonomisista vaaroista,
kemiallisista ja biologisista vaaroista ja henkisista vaaroista. Riskien arvioinnissa hyddynnetaan
sosiaali- ja terveysministerion lomakkeita. Lomakkeet I0ytyvat tydohjeista kohdasta Turvallisuus.
Taytetyt lomakkeet I0ytyvat Tallenteista. Riskien hallintaa paivitetadn vahintaan kerran vuodessa.
Hallitus ja toimitusjohtaja evaluoivat mm. myds toiminnan kannalta tarkeita talous-, markkina-,
imago- ja henkiloriskeja.

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuoltolain 488 mukaan sosiaalihuollon henkildst6dn kuuluvan tai vastaavissa tehtévissa
toimeksiantosuhteessa toimivien henkil6iden on toimittava siten, ettd asiakkaalle annettavat
sosiaalipalvelut toteutetaan laadukkaasti. Henkildn on ilmoitettava viipymatta toiminnasta
vastaavalle henkil6lle, jos han tehtdvissddn huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen
epakohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. IiImoituksen vastaanottanut henkild
ilmoittaa asiasta kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Iimoitus voidaan tehda
salassapitosaanndsten estamatta. Ilmoituksen tehneeseen henkiloon ei kohdisteta kielteisia
vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

Kuvaus menettelysta, jolla Iahelta piti -tilanteet ja havaitut epékohdat kasitelladn
Lahelta piti tilanteista ja poikkeamista taytetddn lomake (poikkeamalomake). Lomakkeet
kasitelladn johtoryhman kokouksessa ja kuukausittain pidettavissa henkilostokokouksissa.

Kuvaus menettelysta, jolla todetut epékohdat korjataan
Johtoryhma maarittelee tarvittavat korjaavat toimenpiteet, toimenpiteiden aikataulun ja

vastuuhenkilon.
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Kuvaus siitd, miten korjaavista toimenpiteista tiedotetaan henkilostolle ja tarvittaessa yhteisty6tahoille

Korjaavista toimenpiteista tiedotetaan henkilokunnalle henkilostopalavereissa.
Yhteistyokumppaneille kuten kunnille tiedotetaan tarpeen mukaan asiasta joko séhkopostilla tai
Kirjeitse.

Lisatietoa tdstd muun muassa STM:n julkaisuja 2011:15: Riskienhallinta ja turvallisuussuunnittelu. Opas sosiaali- ja
terveydenhuollon johdolle ja turvallisuussuunnittelijoille: http://www.stm.fi/julkaisut/nayta/ julkaisu/1571326

6. HENKILOSTO

Kuvaus henkildstdon maarastd, mitoituksesta ja rakenteesta; ammatillinen ja avustava henkil6sto (otetaan huomioon péivahoito-
ja lastensuojelulain, sosiaalihuollon ammatillisen henkiléston kelpoisuuslain, valvontaohjelmien saadékset)

Henkilokuntamaara:

Hallintohenkilokunta: 1

Hoito, kasvatus ja kuntoutushenkil6t: 11.2

Tuki- ja muissa tehtavissa toimiva henkilokunta: 0,5

Kaikilta tydntekijoiltd on pyydetty ndhtavaksi rikosrekisteriote

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

Henkiloston rekrytoinnissa huomioidaan henkildstomitoitus. Henkilostotarve maaritellaan
johtoryhman kokouksissa. Rekrytoinnin tultua ajankohtaiseksi laitetaan tyopaikka hakemus
tyoministerioon verkkosivuille www.mol.fi ja tarvittaessa lehteen. Joissakin tapauksissa voidaan
rekrytointi suorittaa ilman tyopaikkailmoitusta sopivan henkilon ollessa kyseessa. Joissain
tapauksissa kaytetddn myos rekrytointifirma Deal Henkilostoratkaisut Oy:ta.
Tydpaikkailmoituksessa ilmoitetaan haettavat paikat tehtavanimikkeittain, esim. 2
sairaanhoitajaa, 3 lahihoitajaa yms.

Hakuajan paatyttya hakemukset kaydaan lapi ja haastatteluun kutsuttavat valitaan johtoryhméan
kokouksessa. Haastattelun jalkeen paatetaan ketka hakijat valitaan ja ehdotetut
tyontekijakandidaatit kaydaan lapi johtoryhméan kokouksessa(nimi, koulutus, haettava tehtava,
suunniteltu aloituspaiva, tydsuhteen muoto (vakituinen/sijainen), palkka, muut mahdolliset edut).
Palkoissa noudatetaan yksityisen sosiaalipalvelualan TES:n G-palkkataulukkoa. Johtoryhméan
hyvaksynnan jalkeen hakijoille ilmoitetaan valinnasta kirjallisesti.

Tyosopimukset laaditaan yhteiselle tydsopimuspohjalle ja tyosuhteissa noudatetaan yksityisen
sosiaalialan tydehtosopimusta. Ennen tydsopimuksen allekirjoittamista jo haastattelussa
tarkistetaan, etté hakijan koulutus ja tyékokemus on riittava. Todistukset koulutuksesta ja
tyokokemuksesta tarkastetaan ennen tyosopimuksen allekirjoittamista. Kaikkiin terveydenhuollon
tehtaviin valittavilta vaaditaan todistus rekisterdimisesta Terveydenhuollon ammattihenkildiden
keskusrekisteriin. Sosiaalialan koulutuksen saaneilta henkil6ilté tarkastetaan koulutodistukset.
Menettelya kaytetadn myaos sijaisten ja osa-aikaisen kohdalla. Yksikolla on vakituisista sijaisista
koostuva sijaisrinki.

Kuvaus henkildston perehdyttdmisesta: (suositellaan laadittavaksi henkiléston perehdyttdmissuunnitelma, ks. myds kohta 3.)
Perehdytyksella ja koulutuksella varmistetaan, etta yrityksen koko henkilékunta on tietoinen
tyohonsa liittyvista tavoitteista, vastuista, odotuksista ja laatuvaatimuksista. Jokainen
henkilokuntaan kuuluva vastaa omalta osaltaan toimintajarjestelméan noudattamisesta.
Laatukoulutus on osa yrityksen yleista jatkuvaa koulutusta.

Uuden tyontekijan vastuulla on perehtya yrityksen toimintaperiaatteisiin ja sdantoihin.
Tyontekijan velvollisuutena on perehtya yrityksen toimintatapaan ja asiakaspalvelun
pelisdantoihin huolellisesti. Jokaiselle uudelle tyontekijalle maaritelladn perehtymisessa avustava
tyontekija, joka opastaa uutta tyontekijaa. Perehtymisessa kaytetdaan tarkistuslistaa.
Tarkistuslistaan on merkitty asiat, jotka kdydaan lapi kunkin uuden tyontekijan kanssa.
Perehtymisjakson jalkeen sekd uusi tyontekija ja perehtymisen avustaja/t allekirjoittavat listan.
Lista tallennetaan arkistointiohjeen mukaisesti. Yksikdssa harjoittelussa oleville opiskelijoille
jarjestetdan myos perehdytysta.

Mikali tyontekija on ollut pitkdan poissa tyosta esimerkiksi hoitovapaalla, jarjestetadn hanelle
myo6s perehdytys. Uusiin tehtdviin ja toimenkuviin siirryttdessi vanha tyontekija perehdyttdd
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seuraajansa.
Laakehoitoa toteuttavalta henkilokunnalta otetaan ladkkeiden annosteluun ja jakoon liittyvat
naytot ladkehoitosuunnitelman mukaisesti.

Kuvaus henkildkunnan ammattitaidon ja tydhyvinvoinnin yllapitamisesta ja osaamisen johtamisesta
(esim. taydennyskoulutussuunnittelu- ja seurantamenettelyt, sairauspoissaolojen seuranta, osaamisen, ammattitaidon ja sen
kehittymisen seuranta, kehityskeskustelut) (suositellaan laadittavaksi henkildston tadydennyskoulutussuunnitelma)

Yksikossa laaditaan vuosittain toimintasuunnitelmaan sisaltyva henkiléstosuunnitelma.
Suunnitelman laatimisessa kaytetaan hyvaksi henkilokunnalle tehtyjen kehityskeskustelujen
tuloksia. Koulutukset suunnitellaan kehityskeskustelujen pohjalta.

Sairaspoissaolojen seurantaa tehdaan tydvuorosuunnitteluohjelman Tydvuorovelhon kautta. Myds
tyoterveyshuolto seuraa sairaspoissaoloja aktiivisesti.

Henkildstdasioiden kehittdmissuunnitelma

Henkilostoasioiden kehittdmissuunnitelma laaditaan vuosittain osana toimintasuunnitelmaa.
Kehittamissuunnitelma sisaltéda esim. koulutukset (min. 3 pva per henkil® per vuosi),
tyohyvinvointia seurataan keskustelujen ja tyytyvaisyyskysely puolivuosittain.

7. TOIMITILAT LAITTEET JA TARVIKKEET

Omavalvontasuunnitelmaan laaditaan kuvaus toiminnassa kaytettavista tiloista ja niiden kaytdn periaatteista. Tilojen kayton
periaatteissa kuvataan mm. asiakkaiden sijoittamiseen liittyvat kaytanndét: mm. miten asiakkaat sijoitetaan huoneisiin, miten
huolehditaan asiakkaiden yksityisyyden suojan toteutuminen tms.

Kuvaus asiakkaiden henkilokohtaisessa kaytdssa olevat tilat (oma huone, huoneen koko, huonekalut jne.)
Jokaisella rynmakodin asukkaalla on kaytéssaan 25 m2 oma huone.

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

Jokaisessa ryhmékodissa on yhteinen oleskelutila ja tupakeittio. Sofiantdhden asukkaat syovat
omissa ryhmakodeissaan. Sofiantdhdessa on ryhmakotien lisdksi pieni kerhotila seka sauna-, pesu-
ja pukuhuonetilat. Jokaisessa ryhmakodissa on oma kuisti ja pihalla aidattu ulkoilualue.

Yhteiset tilat on suunniteltu yhteisollisestd nakékulmasta.

Kuvaus asiakkaiden yhteiséllisyyden toteutumisesta yksikdssa toimitilojen ndkokulmasta
Kerho- ja liikuntatiloissa jarjestetdan musiikki ja pelituokioita. Kaikkien ryhméakotien yhteiset tilat
on tarkoitettu asiakkaiden yhdesséoloon.

Kuvaus siivous, jate- ja pyykkihuoltoa koskevista kaytanteista

Yksikdssa on laadittu siivoussuunnitelma, joka sisdltaa tehtavaluettelot paivittain, viikottain ja
harvemmin tehtavista siivouksista. Siivoussuunnitelmaan on Kirjattu myos kaytettavat tydvalineet
ja pesuaineet. Siivouksesta vastaa koko henkilokunta yhdessa asiakkaiden kanssa, siivous
hoidetaan osana asiakkaiden kuntouttavaa ty6toimintaa. Kuntouttavan tyétoiminnasta vastaa
ohjaaja.

Jatehuollosta vastaa Pirkanmaan jatehuolto. Jateastiat tyhjennetdan kerran viikossa. Jatteet
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lajitellaan seuraavasti: biojate, sekajate, kartonki, paperi, lasi. Sofiantahdessa kayttssa molokit.

Pyykkihuollosta vastaa oma henkilékunta yhdessa asiakkaiden kanssa. Pyykkihuolto hoidetaan
osana asiakkaiden kuntouttavaa tyotoimintaa. Kuntouttavasta tydtoiminnasta vastaa ohjaaja.
Pyykkihuolto toteutetaan omissa tiloissaan ja tiloissa on myds oma kuivaushuone.

Kuvaus siséilman laadunvarmistusmenettelyista (kosteushaittojen toteamismenettelyt, siséilman mittaukset, yhteistoiminta
kiinteistonhuollon, terveydensuojeluviranomaisten kanssa, jne.)

Sisdilman laatua ja mahdollisia kosteushaittoja tarkkaillaan paivittain hoitohenkilokunnan
puolelta. Mikali hoitohenkilokunta havaitsee poikkeamia, niista tehdaan ilmoitus Kiinteiston
hoitajalle. Kiinteistohoitaja tekee kuukausittain mittaukset, joista raportit toimitetaan llmariselle
(rakennuttaja). Sofiantdhdesséa ja SoffariKlubilla vastaavat ilmoitukset tehdaan EQ:lle.
Mahdollisissa vakavissa ongelmissa otetaan yhteytta myos terveydensuojeluviranomaisiin.

Kuvaus yksikdssa olevista terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista

Yksikossa on kaytossa kuumemittari, verenpainemittari ja verensokerimittari, sairaalasankyja,
peseytymisen apuvalineitd ja nostureita joka talossa. Tarkemmat tiedot laitteista on kirjattu kone-
ja laiteluetteloon.

Yksikossa on kaytdssa perusterveydenhuollon tarvikkeita kuten haavanhoitotarvikkeet.

Vastuuhenkilén yhteystiedot
Laakehoidon ja terveydenhuollon osalta sairaanhoitaja Anna-Elina Kadmarainen

Terveydenhuollon laitteella tarkoitetaan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetun lain (629/2010) 5 §:n mukaisia
hoitoon kaytettavia laitteita, joita ovat mm. sairaalasangyt, nostolaitteet, veren sokerin ja verenpaineen mittarit tms.
Toiminnanharjoittajan velvollisuuksista on sdadetty terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetun lain (629/2010) 24—-26
§:ss8 seka Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontaviraston antamissa méaarayksissé 4/2010. Terveydenhuollon laitteiden ja
tarvikkeiden aiheuttamista vaaratilanteista tehdaén ilmoitus Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolle.
Omavalvontasuunnitelmassa toimintayksikdlle nimetddn ammattimaisesti kaytettavien laitteiden ja tarvikkeiden turvallisuudesta
vastaava henkild, joka huolehtii vaaratilanteita koskevien ilmoitusten ja muiden laitteisiin liittyvien maaraysten noudattamisesta.

Linkki Valviran maarayksiin: http://www.valvira.fiffiles/maarays 4 2010 kayttajan vt ilmoitus.pdf

Toimitiloja, laitteita ja tarvikkeita koskeva kehittamissuunnitelma

Toimitilojen kayton kehittamisen pohjana kaytetdan arkkitehdin tilasuunnitelmaa. Laitteita ja
tarvikkeita hankitaan tarpeen mukaan. Toimitiloja, laitteita ja tarvikkeita koskeva
kehittamissuunnitelma sisaltyy toimintasuunnitelmaan.

8. ASIAKASTURVALLISUUS
Asiakasturvallisuuden kehittamiseksi laaditaan toimintasuunnitelma, jossa kasitellaan valitttmaan asiakastyohon liittyvia
turvallisuuteen liittyvia riskejé

Yksikon turvallisuussuunnittelusta ja turvallisuustoiminnasta vastaavan/vastaavien yhteystiedot

Riitta Peltonen, 050-4872282
Suvi Kulmala, 044-9066901
Petri Haapasalo 045-6601650

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

Sovittujen turvallisuustekijoiden havainnointi ja dokumentointi:

- turvallinen ja esteeton ymparisto

- ammattitaitoinen henkilokunta

- ladkehoidon suunnitelma

- hoito-ja palvelusuunnitelma

Asiakaskohtaiset palvelusuunnitelmat laaditaan yksilon tarpeet huomioiden.
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Kuvaus yksikdn valvontalaitteista ja niiden toimivuuden varmistamisesta

Yksikdssa on kdytdssd Everon hoitajakutsujarjestelma. Jarjestelma kattaa koko talon ja
pihapiirin. Hoitajilla on halytyslaitteet. Jarjestelman paakayttajana toimii vastaava hoitaja.
Laitteiden toimivuus varmistetaan kaytannon testein seké seuraamalla laitteiden
kayttdvalmiustilaa hallintajarjestelman kautta.

Yksikossa kaytossa TruePortal kulunvalvonta, laitteiden paakayttajana toimii vastaava hoitaja ja
laitteiden toimivuutta seurataan hallintajarjestelman kautta.

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

Asiakkaiden kaytossa inva we kutsupainikkeet.

Asiakasturvallisuuden kehittamissuunnitelma

Asiakasturvallisuussuunnitelma liitteena.

9. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Kuvaus asiakkaan ohjauksesta, neuvonnasta ja palveluntarpeen arvioinnista, palvelusopimuksen/hallintopdatdksen ja hoito- ja
palvelu/asiakassuunnitelman (lastensuojelu/paivahoito) laatimisesta ja paivittamisesta seka asiakkaan osallistumisesta
paatdksentekoon

Yksityisista sosiaalipalveluista annetun lain 5 §:ssé saadetaan, ettéa palvelujen on perustuttava
sopimukseen tai kunnan tekemaan hallintopaattkseen seka sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja
oikeuksista annetun lain (Asiakaslaki) 7 8:n mukaisesti laadittuun palvelu-, hoito-, huolto- tai
kuntoutussuunnitelmaan. Yksityisten asiakkaiden kanssa laaditaan sopimus palvelujen
tuottamisesta. Kunnan asiakkaiden hoito perustuu kunnan tekemaan hallintopaatokseen ja
kunnan ja hoivakodin keskenaan tekeméaan sopimukseen. Kunta maarittelee yleensa asiakkaan
palvelutarpeen.

Asiakkaat ottavat yhteytta hoivakotiin joko suoraan tai sitten kunta ottaa yhteytta jonkin tietyn
asiakkaan asioissa. Yhteydenotto tapahtuu useimmiten puhelimitse tai sahkopostilla. Mikali
asiakkaan yhteydenoton aikana ei tyévuorossa ole palvelusopimuksista vastaava henkild paikalla,
ottaa puhelimeen vastannut hoitaja soittopyynndn asiakkaalta.

Asiakkaalle kerrotaan yhteydenoton yhteydessa palveluun liittyvista sopimuksista ja hinnoista
(vuokrasopimus, ateriasopimus) seka hoivapalvelujen sisallosta.

Jos asiakas on tyytymaton saamaansa kohteluun, hanelld on asiakaslain 23 §:n mukaan oikeus
tehdd muistutus yrityksen toimitusjohtajalle. Kunnan ostamissa palveluissa asiakas tekee
muistutuksen kunnan viranomaiselle. Kun palvelu perustuu ostopalvelusopimukseen, muistutus
tehdaan jarjestamisvastuussa olevalle viranomaiselle. Valviran antamassa ohjeessa 8:2010 on
tarkempaa tietoa muistutuksen kasittelysta.

Asiakkaan ollessa tyytymaton saamaansa palveluun, asiakas ohjataan selvittdmaan tilannetta asiaa
hoitaneiden henkildiden tai heidan esimiehensa kanssa heti kun ongelma on ilmennyt. Jos asia ei
I0ydeta ratkaisua, henkilokunta on velvollinen auttamaan asiakasta muistutuksen tekemisessa
jaltai yhteydenotossa sosiaaliaasiamieheen.

Asiakasta pyydetadn tekemaan muistutus Kirjallisesti kayttamalla reklamaatiolomaketta.
Muistutukseen vastataan viipymatta viimeistaan 14 arkipaivan kuluessa. Vastauksessa esitetdan
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ratkaisu perusteluineen. Toimitusjohtaja vastaa siitd, ettd muistutukset kasitelladn huolellisesti,
objektiivisesti ja asianmukaisesti. Muistutukset kaydaan lapi myods henkilékunnan kanssa
henkilokunnan kokouksissa. Muistutuksia ja niiden kasittelyn yhteydessa syntyvia asiakirjoja on
sdilytettava ja niité on kasiteltava asiakastietojen kasittelylle asetettujen vaatimusten mukaisesti.

Sosiaaliasiamiehen tiedot ovat esilla joka ryhmékodin ilmoitustaululla.

Kuvaus siitd, miten toteutetaan asiakkaan mahdollisuus tutustua yksikk6on etukateen

Asiakkaalla on mahdollisuus tutustua hoivayksikkdon etukateen. Asiakkaan tai hdnen omaisensa
kanssa sovitaan tutustumiskaynnin ajankohdasta. Asiakas saapuu sovittuna ajankohtana ja hanelle
esitellaédn hoivakodin hoidon periaatteet, tilat ja henkilokunta.

Kuvaus siitd, miten asiakasta informoidaan sopimusten (palvelusopimus, vuokra ym.) sisalldstd, palvelun kustannuksista ja
sopimusmuutoksista.

Asiakasta/yhteyshenkil6d informoidaan sopimusmuutoksista kirjallisesti ja palavereissa/omaisten
illoissa.

Kuvaus asiakkaan itsemaaraamisoikeuden ja osallistumisen toteutumisesta (yksityisyys, intimiteettisuoja, henkilékohtainen
vapaus, koskemattomuus; perustuslain 78 jal08§, asiakaslaki 8-10 §)

Asiakkaan hoidossa otetaan huomioon asiakkaan toivomukset ja mielipide ja kunnioitetaan hanen
itsemaaraamisoikeuttaan.

Asiakkaalle annetaan mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa palvelujensa suunnitteluun ja
toteuttamiseen.

Asiakkaan kuulemisesta ennen hanté koskevan paatoksen tekemistéd sdadetaan hallintolaissa.
(30.12.2003/1361)

Asiakkaan tahdosta riippumattomista toimenpiteistéa seka asiakkaan hoitoon tai huoltoon liittyvissa
pakotteissa ja rajoituksissa seké niité koskevasta paatoksentekomenettelyssa noudatetaan
HoviKodin ohjeistusta suojatoimenpiteiden kaytosta.

Asiakastietoja kasitellaan luottamuksellisesti ja tietojen siirtoon pyydetaan asiakkaan kirjallinen
lupa.

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

Yritykselld on vastuuvakuutus joka kattaa osittain asiakkaan omaisuuden joka on yksikon hallussa
tai kaytossa. Tallaista omaisuutta on esimerkiksi asiakkaan ladkkeet, asiakkaan pyykissa olevat
vaatteet ja asiakkaan muu omaisuus joka on yksikolla sailytyksessa tai tilapaisesti kaytossa. Myos
asiakkaan terveystiedot ovat asiakkaan omaisuutta.

Asiakkaan itsensa ottama kotivakuutus kattaa asiakkaan huoneessa/asunnossa olevat tavarat.
Asiakkaan omaisuus, kuten ladkkeet ja vaatteet, merkitaan ja kunkin asiakkaan tavaroille on
ladkehuoneessa ja vaatehuoltoon tarkoitetussa tilassa omat sailytyspaikat.

Mikali asiakkaan omaisuus jostain syysta vaurioituu tai rikkoutuu asiakkaalle ilmoitetaan asiasta
valittomasti ja vakuutusyhtiota varten taytetdan korvauslomake. Asiakkaalle korvataan vahinko
mahdollisimman pian.

Suunnitelma siita, miten rajoitteiden ja pakotteiden kayton tarvetta pyritdan vahentamaan

Koulutuksella, ennakoinnilla sek& asiakastuntemuksen liséamisella: omahoitajaparit, jolloin
hoitosuhde on jatkuva ja luottamuksellinen.
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Kuvaus rajoitteiden ja pakotteiden kayton kriteereista, paatdksenteosta, menettelytavoista, kirfjaamisesta ja rajoitus-
toimenpiteiden vaikutusten seuraamisesta (katso mm. lastensuojelulain 11 luku, kehitysvammalaki, valvontaohjelmat)
Suositellaan laadittavaksi menettelytapaohjeet

Rajoitteiden ja pakotteiden kaytdsta on laadittu ohje perustuen voimassa oleviin lakeihin ja
asetuksiin seka aluehallintoviraston ohjeisiin.

Rajoitteiden ja pakotteiden kayttdon tulee olla perusteet. Kaikissa rajoitteiden ja pakotteiden
kaytdssa on mietittava vaihtoehtoiset toimintatavat ja rajoitteiden ja pakotteiden kaytto pitaa
kest&a vain sen aikaa kun se on valttamatonta.

Liikkumista rajoittavien turvavalineiden kaytosta on tehtava yksildity asianmukainen paatos, joka
perustuu potilaan turvallisuuden takaamiseen véaliaikaisessa tilanteessa, esimerkiksi agressiivisesti
kayttaytyvan asiakkaan kohdalla. Téllaisesta hoitopaatoksistéd vastaa potilasta hoitava laakari.
Liikkumista rajoittavia toimenpiteita koskeva hoitopaatos on perusteltava asukkaalle ja/tai hanen
omaiselleen ja se voidaan ottaa esille asukaskohtaisessa hoito- ja palvelusuunnitelmaa koskevassa
neuvottelussa.

Suojatoimenpiteeseen tarvitaan aina asiakaskohtainen laakarin myontama lupa.
Suojatoimenpiteen kayton jalkeen on arvioitava, mika tilanteeseen johti ja kuinka naita pyritaan
jatkossa valttamaan. Suojatoimenpiteen perusteita tulee arvioida tarkoin, samoin vaihtoehtoisia
toimintamalleja. Hoivakodissa mahdollisesti kaytettavia suojatoimenpiteita ovat:

Fyysisen vapauden rajoittaminen suojatoimenpitein
— fyysinen ohjaaminen/siirtiminen tahdosta riippumatta
— kiinni pitaminen
— apuvalineiden kuten ulkoiluun tarkoitetun vyon kaytto
— litkkumisvapauden rajoittaminen
Itsemaaraamisoikeuden rajoittaminen suojatoimenpitein
— valttamaton hoitotoimenpide, ladkkeen antaminen
— omaisuuden haltuunotto
— omaisuuden tarkastaminen (esim. tulentekovalineet)

Suojatoimenpiteestd tehdaan aina kirjaukset asiakkaan tietoihin Domacare-asiakasjarjestelmaan.

Kuvaus menettelytavasta, jos todetaan, ettd asiakasta on kohdeltu epé&asiallisesti tai loukkaavasti

Asiakkaan kaltoinkohtelusta on laadittu erillinen tyéohje HOIT0024. Mikali asiakasta on kohdeltu
epaasiallisesti tai loukkaavasti, asiaan puututaan valittémasti ja asiakkaan kanssa keskustellaan
asiasta. Mikali asiatonta kohtelua tulee henkildston osalta asiakkaalla on oikeus ottaa yhteytta
sosiaaliasiamieheen seka tehda asiasta muistutus.

Mikali kaltoin kohtelua esiintyy omaisten osalta, jarjestetaan valittdmasti hoitokokous, jossa asiaa
kasitelldan. Jos kaltoin kohtelua havaitaan, kirjataan siita tiedot Domacareen. Mahdollisissa
torkeissa tapauksissa harkitaan asiasta ilmoittamisesta poliisille. Tilapdishoidossa olevien lasten
mahdollisesta kaltoinkohteluepailystéa henkilosto on velvollinen tekemaan ilmoituksen
lastensuojeluviranomaisille seké asiakkaan kotikunnalle.

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

Asiakkuus voi paattya asiakkaan siirtyessa omaan kotiin, jatkohoitopaikkaan tai asiakkaan
kuolemaan. Asiakassuhteen paattymisesta on laadittu prosessikuvaus.

Jos asiakas on tyytyméatén saamaansa kohteluun, hanella on oikeus tehda muistutus toimintayksikén vastuuhenkilélle tai
johtavalle viranhaltijalle. Kun palvelu perustuu ostopalvelusopimukseen, muistutus tehdaéan jarjestamisvastuussa olevalle
viranomaiselle (Valviran ohje 8:2010).
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Henkild/taho ja yhteystiedot, jolle muistutus osoitetaan

Riitta Peltonen p. 050-4872282

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot

Laura Helovuo p. 040-8004186
Taija Mehtonen p. 040-8004187

Kuvaus yksikdn toimintaa koskevien muistutusten kasittelysta
Muistutukset kaydaan lapi johtoryhman kokouksissa ja niista tiedotetaan henkilokunnalle
henkilostopalaveriessa. Asiakkaalle annetaan vastine 14 arkipaivan kuluessa.

Kuvaus kunnan ja palvelutuottajan vélisesta yhteisty0sta asiakaan hoidon ja palvelun suunnittelussa ja toteutumisen
seurannassa

Kuntien kanssa on tehty ostopalvelusopimukset. Palveluntuottaja ja kunta kdyvat vahintaan
kerran vuodessa asiakkaiden tilanteen lapi.

Kuvaus kuluttajasuojaa koskevasta informaatiosta

Kuluttajariitalautakunnasta annetun lain (8/2007) mukaisesti suoraan asiakkaalle myytéavien
palvelujen osalta sopimukseen ja palveluun liittyvat erimielisyydet kasitellaan kuluttajariita-
asiana, josta on annettava asiakkaalle tietoa sopimuksen tekemisen yhteydessa. Talla hetkella
Sofiakylassa ei myyda kuluttasuojan alaisia palveluja.

Asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyva kehittdmissuunnitelma

Jatkuva seuranta asiakkaiden oikeuksien toteutumisesta (hoito-ja palvelusuunnitelman tarkastus
vuosittain tai tarvittaessa tilanteen olennaisesti muuttuessa).

10. PALVELUN/YKSIKON ASIAKASTYON (TOIMINNAN) LAADUN VARMISTAMINEN

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

Kuvaus asiakkaiden suoriutumista, toimintakykya, elaménhallintaa seké fyysisté, psyykkisté ja sosiaalista hyvinvointia
yllapitavéasta ja edistavasta toiminnasta

Vakituisille ryhmakotien asiakkaille tehdaan yksiléllinen hoito- ja palvelusuunnitelma. Kullekin
asiakkaalle tehdaan toimintakykytesti, minka pohjalta laaditaan toimintakykya ja elamanhallintaa
edistavaa toimintaa. Kullekin asiakkaalle on nimetty omahoitajapari, joka huolehtii asiakkaan
tarpeita ja toimintakykya edistavasta toimintamahdollisuuksien jarjestamisesta. Yksikko jarjestaa
paiva/tyotoimintaa seka mahdollistaa harrastuksissa kdynnin seké osallistumisen sosiaalisiin
tapahtumiin talon ulkopuolella.
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Kuvaus asiakkaiden ravitsemuksen ja ruokailun jarjestamiseen liittyvista kaytannoista (ruokailuvalien pituus, y6aikaisen paaston
pituus, asiakkaiden ravitsemustilan seuranta, jne.)

Asiakkaiden ravitsemuksen toteuttamisessa noudatetaan valtakunnallisia idnmukaisia
ravitsemussuosituksia. Ruokavalin pituus on enintdan 11 tuntia ja asiakkailla on mahdollisuus
saada aterioiden ja vélipalojen lisédksi pyydettaessa véalipaloja.

Asiakkaat punnitaan tulotilanteessa ja niiden asiakkaiden painoa seurataan joilla on
painonhallinnan kanssa ongelmia. Tarvittaessa myds muilta seurataan painoa, esimerkiksi
pitk&aikaisen sairauden yhteydessa. Mitatut terveystulokset kirjataan Domacare-
asiakastietojarjestelmaan.

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

Yksikén ruokahuollon vastuuhenkilén yhteystiedot
Iveta Norvaisa-Haarala
keittio@sofiakyla.fi

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

Hoitosuhteessa olevat perusopetukseen kuuluvat asiakkaat kayvéat koulussa sovitusti. Asiakkaille
jarjestetaan asiakkaan toimintakykya vastaavaa paiva- ja viriketoimintaa. Osalla asiakkaista on
omia harrastuksia.

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

Kuvaus hygieniakaytédnnoisté ja infektiotartuntojen ehkaisemisesta seka epidemiatilanteissa toimiminen

Kaikilla vakihenkilostoon kuuluvalla henkildkunnalla on hygieniapassi. Jokaisella asiakkaalla on
WC ja henkilékunta on ohjeistettu kasihygienian noudattamiseen. Infektiotartuntatapauksissa
asiakkaat ohjataan kayttamaan omia huoneita ja omia WC-tilojaan. Epidemiatilanteissa
noudatetaan terveysviranomaisten maarayksia.

Henkilokunta noudattaa HoviKodin hygienia- ja infektiotautien ehkaisy -ohjeistusta.

Suunnitelma asiakastydn ja paivittaisen toiminnan kehittdmisesta

Toimintaa tarkkaillaan ja arvioidaan asiakaslahtoisesti. Asiakastyota tuetaan péaiva- ja viikko-
ohjelmin. Asiakkaan toimintakykya seurataan ja toimintaa muutetaan ja kehitetaan sen mukaisesti
esim. asiakkaan kunto huomioiden.

11. TERVEYDENHUOLLON JA SAIRAANHOIDON JARJESTAMINEN

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

Kehitysvammaisuuteen liittyvissa terveydenhuollollisista asioista vastaa
kehitysvammapoliklinikka. Muista perusterveydellisista asioista vastaa ensisijaisesti asiakkaan
kotikunta. Yksikon vastuutehtaviin kuuluu ohjaaminen, ajan varaaminen tarvittaessa seka
mahdolliset kuljetukset. Ladkehuollosta vastaa oma henkilokunta.
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Kuvaus menettelystd, miten toimintayksikon laakaripalvelut jarjestetdan ja mika taho vastaa asiakkaiden sairauden hoidosta
kiireettdmissa tilanteissa

Asiakkaan kotikunta vastaa sairauden hoidosta seka ladkaripalveluista mikéali kotikunta ei ole
tehnyt maksusitoumusta yksikon sijaintikunnan palveluihin.

Kuvaus menettelysta kiireellisen sairaanhoidon tarpeessa olevan asiakkaan hoitamiseksi
Asiakas ohjataan yksikon sijaintikunnan terveyskeskuksen ensiapuun tai tarvittaessa tilataan
asiakkaalle ambulanssi ensiapuun kuljetusta varten. Jatkohoidosta vastaa ensiavun laakari.

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

Kehitysvammaisuuteen liittyvat erikoissairaanhoidolliset palvelut jarjestetaan keva-polin kautta.
Keva-polin asiakkuus on kaikilla yksikon vakituisilla asiakkailla. Henkilosto huolehtii asiakkaalle
kuuluvien terapiapalvelujen hakemisesta ja saamisesta. Yksikon henkilokuntaan kuuluu toiminta-
ja fysioterapeutti. Tarvittaessa konsultoidaan yksityista laakaria.

Kuvaus laékehoitosuunnitelman yllédpidosta, péivittdmisesta ja toimeenpanosta seké toteuttamisen seurannasta
(Laakehoitosuunnitelma tulee laatia sosiaali- ja terveysministeridon Turvallinen ladkehoito -oppaan (2005:32) mukaisesti.) STM:n
opas loytyy osoitteesta: http://www.stm.fi/julkaisut/nayta/_julkaisu/1083030)

Laakehoitosuunnitelma on laadittu ja sita paivitetadn vahintaan vuosittain. Ladkehoidosta vastaa
ladkevastaava (sairaanhoitaja). Laakehoidon toteuttamista seurataan kirjaamalla annetut ladkkeet
sekd mahdolliset ladkepoikkeamat. Laakejaot kirjataan tarkistetuiksi.

Laékehoidosta vastaavan henkilén yhteystiedot
Anna-Elina Kamarainen, sairaanhoitaja/terveydenhoitaja 045-664 7357 (Petajisto)

Potilasasiamiehen yhteystiedot

Elina Koivuoja 050-3958 786

elina.koivuoja@nokiankaupunki.fi

Terveydenhuoltoa ja sairaanhoitoa koskeva kehittAmissuunnitelma
Pyrimme saamaan maksusitoumukset asiakaskunnilta Nokian terveydenhuollon k&yttamiseksi
nain saamme terveydenhuollon keskitettyd omaan kuntaan.

12. ASIAKASTIETOJEN KASITTELY
(Menettelysta tulee olla kirjalliset ohjeet)
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Kuvaus asiakastietojen kirjaamisesta, kasittelysta ja salassapitosaanndsten noudattamisesta
Paperiasiakirjat

Arkistossa ja toimintayksikdssa on kulunvalvonta ja ovien lukitus. Asiakirjat sailytetdan
valvotuissa tiloissa ja /tai lukittavissa kaapeissa.

Domacare asiakastietojarjestelméa

Rekisterin ATK:lle tallennetut tiedot on suojattu tietoturvallisesti niin, etta niitd padsee katsomaan
vain siihen oikeutettu tyontekija. Tietojarjestelmien kdyttoa valvotaan ja jarjestelmiin paasee vain
kayttagjatunnuksella ja salasanalla. Jarjestelma on varmuuskopioitu ja yhteys on salattu (https).
Hovi Group Oy vastaa tietojarjestelman hankinnasta ja toimii jarjestelman paakayttajana. Invian
Oy vastaa jarjestelman yllapidosta.

Salassapito

Jokainen tyontekija sitoutuu noudattamaan salassapitosdannoksia allekirjoittaessaan
tyosopimuksensa.

Henkil6tietolaki ja asiakastietojen kasittely yksityisessa sosiaalihuollossa:
http://www.tietosuoja.fi/uploads/6jwgd57_1.pdf

Tietosuojavastaavan yhteystiedot

Riitta Peltonen, 050-4872282

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

Tietosuojaseloste: Mallilomake ja ohjeet sivulla: http://www.tietosuoja.fi/uploads/m290kggfj8w.pdf ja
http://www.tietosuoja.fi/uploads/drs1w.pdf

Asiakkaan suostumus salassa pidettavien tietojen kaytolle/luovuttamiselle: TSV:n opas
http://www.tietosuoja.fi/uploads/r63fxb8bp1c8toy.pdf

Kuvaus henkiléston perehdyttdmisesta ja osaamisen varmistamisesta liittyen tietosuoja-asioihin ja asiakirja hallintoon (liséatietoa
sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista: http://www.sosiaaliportti.fi/File/eefl4b19-bacf-4820-9f6e-
9cc407f10e6d/Sosiaalihuollon+asiakasasiakirjat. pdf)

Henkilokunta perehdytetaan tietosuoja-asioihin heti tydsuhteen alkaessa.

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

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

Muita tietosuojaan liittyvid oppaita sivulla http://www.tietosuoja.fi/1582.htm : Kayttajalokin tietojen kasittely henkildtietolain
mukaan, Laadi tietosuojaseloste, Ota oppaaksi henkil6tietolaki, Henkilorekisteriin tallennetun tiedon korjaaminen,
Henkildrekisteriin tallennettujen tietojen tarkastaminen, Henkil6tietolain seuraamusjérjestelméa

Kuvaus asiakirjojen arkistoinnin toteuttamisesta (yksityisten sosiaalipalveluyksikktjen on téarkedé sopia yksikosta pois
lahteneiden asiakkaiden asiakirjojen arkistoinnista etukateen asiakkaiden kotikunnan kanssa)

Asiakirjojen arkistoinnissa noudatetaan Sofiakylan arkistointiohjetta. Asiakkaiden asiakirjat
lahetetdan padsaantoisesti asiakkaan kotikuntaan. Mikali tama ei ole mahdollista, asiakirjoja
sailytetdan lain vaatima aika, jonka jalkeen asiakirjat havitetdan joko polttamalla tai silppurilla.
Pysyvasti sdilytettavat asiakirjat toimitetaan asiakas suhteen paatyttya asiakkaan kotikuntaan.

Kuvaus, miten tiedonkulku jarjestetddn muiden asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien toimijoiden kanssa

Tiedon kulku kirjallisesti seka saanndllisin palaverein. Asiakastietojen siirtamiseen pyydetaan
asiakkailta kirjallinen sopimus.
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Asiakastietojen kasittelyn kehittdmissuunnitelma

Jatkossa pyrimme hyédyntaméaan Domacaren kaikkia ominaisuuksia keskittéaen asiakastietojen
kirjaamiset kaikilta osin asiakasjarjestelmaan.

13. ALIHANKINTANA TUOTETTUJEN PALVELUJEN OMAVALVONTA

Kuvaus menettelysta, kuinka yksikk6 valvoo alihankkijoilta ostettujen palvelujen laatua

Sopimusten toteutumista seurataan sadnnollisesti ja toimittajalle annetaan valittomasti palautetta
mikali siihen on tarvetta.

Tavaroita tilattaessa tilaukset tehdaan yleensa kirjallisesti, ja yksikko tarkastaa tavaroiden
saavuttua toimituslistan ja reklamoi tarvittaessa. Toimituslistat sailytetddn kansiossa.
Ostotoiminnasta vastaa toimitusjohtaja joka myds hyvaksyy toimitukset. Hankinnat kasitellaan
johtoryhman kokouksessa. Toimituslistaan laitetaan allekirjoitukset ja paivays ja kunkin tuotteen
kohdalle laitetaan merkinté, etta tavara on vastaanotettu. Alihankkijoiden kanssa kaydaan
vuosittain sopimusneuvotteluja, joissa kdaydaan lapi palvelun sisaltd, hinnat ja mahdolliset
reklamaatiot.

Luettelo alihankkijoita
Owela Oy

Porin tuontipiste Oy
Metro tukku

Lojer

Heinon Tukku
Nokian Kiinteistéhuolto
Lukkoluket

Metos huolto
Tokmanni

Loytis

Innokem oy

Pirte

Kehittdmissuunnitelma

Keskeisten palveluntuottajien kanssa kdaydaan vuosittain keskustelut ja toimintaa kehitetaan
keskustelujen pohjalta.

14. OMAVALVONNAN TOTEUTTAMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI

Kuvaus yksikén omavalvonnan toteutumisen seurannasta
Omavalvonta sisaltyy yksikon 1SO 9001-standardin mukaiseen toimintajarjestelmaan.
Uudelleensertifiointi tapahtuu toimintayksikon osalta kahden vuoden vélein.
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Kuvaus omavalvontasuunnitelman paivittdmisprosessista
Omavalvontasuunnitelma paivitetdan toimintajarjestelman paivityksen yhteydessa, vahintaan
kerran vuodessa

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

Paikka ja paivays Allekirjoitus

Nokia 29.8.2012 (Omavalvontasuunnitelman hyvéksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja)

Paivitys 14.6.2013, 05.08.2014,
15.08.2015, 15.8.2016,

22.2.2017, 08.05.2017, 2.1.2018, | o
59292018 1.2 2019 Nimenselvennys: Riitta Peltonen
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