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LOMAKKEEN KAYTTAJALLE

1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja

Nimi CARE-APU OY Y-tunnus 3252353-5

Kunta Porvoo, Askola, Sipoo, Vantaa, Kerava, Espoo, Lohja ja Karvilainen alue

Kunnan nimi Porvoo, Askola, Sipoo, Myrskyla, Lapinjarvi, Pukkila, Loviisa, Vantaa,

Kerava, Espoo, Lohja, Vihti ja Karkkila

Kuntayhtyman nimi Ita-Uudenmaan hyvinvointialue, Lansi- uudenmaan hyvinvointialue &
Keski-uudenmaan hyvinvointialue.

Sote-alueen nimi Ita-Uudenmaan sote, Lansi-uudenmaan sote & Keski-uudenmaan sote.

Toimintayksikko tai toimintakokonaisuus

Nimi Care-apu Oy

Katuosoite Kesaniementie 16 C1

Postinumero 06150 Postitoimipaikka Porvoo
Sijaintikunta yhteystietoineen
Puusepankaarre 2, toimisto 2, Huone 5, Porvoo

Sinikalliontie 14, 02630 Espoo

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara

Kotipalvelut; Vanhukset ja vammaiset; 30 asiakas paikkamaara

Esimies Diana Koskinen

Puhelin 0443269022 Sahkoposti dianaevanisk@gmail.com

Toimintalupatiedot

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myontamisajankohta (yksityiset ympdrivuorokautista
toimintaa harjoittavat yksikot)

Palvelu, johon lupa on myonnetty

Ilmoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)
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Rekisterointipaatoksen ajankohta 07.02.2023

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Ostopalvelujen tuottajat

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen
palvelujen laadusta.

Miten palveluntuottaja varmistaa ostopalvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden?

Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitelmaa?

[JKkylla [ Ei

2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
Toiminta-ajatus
Mika on yksikon/palvelun toiminta-ajatus?

Palvelut: Kotisiivous, vaatehuolto, kauppapalvelu, saattaja-apu, asiointiapu, sosiaalista
kanssakaymista tukevat palvelut & asiakkaan tarvisema tekninen tuki.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Mitka ovat toimintaa ohjaavat arvot ja toimintaperiaatteet?

Care-apu tuottaa vanhusten ja vammaisten kotipalveluita. Tarkea perustehtava on tuot-
taa merkityksellisia, laadukkaita, asiakaslahtoisia ja turvallisia palveluita ikaantyneille
ja vammaisille. Noudatamme seuraavia arvoja kaikessa tyossamme: elaman kunnioitta-
minen, aito asiakaslahtoisyys ja iloinen yhteisollisyys.

Care-Apu OY tarjoaa ikaihmisille ja vammaisille asiakkaille kotisairaanhoitoa, kotihoivaa,
siivousta, teknista tukea, henkilokohtaisen avun ja muut kotipalveluja. - Care-Apu OY:n
perustehtava on antaa asiakkaalle mahdollisuus elaa omassa kodissa mahdollisimman
kauan. Avustaa asiakasta paivittaisissa toiminnoissa. Elamanlaadun turvaaminen ja sen
yllapitaminen on keskeinen toiminta-ajatus. - Care-Apu:n palvelut ovat saatavilla yksi-
tyishenkiloille, kunnille, yrityksille ja yhdistyksille. - Care-Apu:n tarjoaa palvelut Por-
vo0ssa, Sipoossa, Askolassa, Vantaa, Kerava, Mantsalassa ja Espoo.
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3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO
RISKIENHALLINTA

Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen
Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat
Riskienhallinnan tyonjako

Riskienhallinnan prosessi on kaytannossa omavalvonnan toimeenpanon prosessi,
jossa riskienhallinta kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille.

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista

» Tyontekijat saavat ohjeistusta kriittisiin tyovaiheisiin.

» Jokainen tyontekija kartoittaa tehtavaan liittyvat riskit.

> Jokaisella sosiaalihuollon tyontekijalla on ilmoitusvelvollisuus, jos han havaitsee
epakohtia tai ilmeisia uhkia asiakkaan hoidon toteuttamisessa.

» Minimoidaan/ eliminoidaan tyontekijaan tai ymparistoon liittyvia riskeja ja, niin
etta asiakkaat saavat kaikkein parasta, turvallisinta ja vaikuttavinta hoitoa ja

huolenpitoa.
> Asiakkaan perusoikeuksia palveluissa ja toimissa ei rajoiteta.

Riskien tunnistaminen

Miten henkilokunta, asiakkaat ja omaiset tuovat esille havaitsemansa epakohdat, laatu-
poikkeamat ja riskit mukaan lukien sosiaalihuoltolain 48 §:n mukainen ilmoitusvelvolli-
suus?

Lahelta piti -tilanteet, haittatapahtumat, vaaratilanteet, tapaturmat ja kaltoinkohtelu
raportoidaan. Jokaisella tyontekijalla on velvollisuus informoida havaitut epakohdat.
Vaaratilanteet ja epakohdat kasitellaan saannollisesti tiimipalaverissa, henkiloston ja
vastuuhenkiloiden kanssa. Tavoite on, etta yhdessa etsitaan paras mahdollinen ratkaisu,
miten ehkaista lahelta piti -tilanteet. Huomioidaan toimintaohjelman ja omavalvonta-
suunnitelman paivittaminen.

Miten asiakkaat ja omaiset tuovat esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja
riski?

Epakohdat maaritellaan mahdollisimman selkeasti; mita on tapahtunut, miksi tapahtui,
miten tapahtui, ketka olivat lasna, mita olisi voinut tehda toisin, miten asia korjataan ja
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miten ehkaistaan, ettei vastaava epakohta toistu. Riskien ennaltaehkaisemiseksi pide-
taan henkilostokokouksia seka riskin tapahduttua tiimin jasenten kanssa kasitellaan ta-
pahtunut avoimesti, jotta jokainen voi tuoda mielipiteensa esiin parhaasta ratkaisusta.
Tyomenetelman mahdollinen uudelleenjarjestely. Sovitut toimintatavat kirjataan henki-
lostokokousmuistioon ja informoidaan Kkaikille suullisesti ja kirjallisesti. Henkilostoko-
kousmuistiokansio on kaikkien tyontekijoiden nahtavilla ja perehdyttyaan siihen jokaisen
tyontekijan allekirjoitettavissa toimistolla.

Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen

Miten yksikossa kasitellaan haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet ja miten ne doku-
mentoidaan?

Haittatapahtumat kasitellaan saannollisesti seka henkiloston etta esimiehen kanssa.
Haittatapahtuma kasitellaan lisaksi aina asiakkaan kanssa ja tarvittaessa tehdaan jatko-
suunnitelma tapahtuman kasittelemiseksi ja ehkaisemiseksi.

Korjaavat toimenpiteet
Kuvatkaa korjaavien toimenpiteiden seuranta ja kirjaaminen:

Laatupoikkeamien, epakohtien, lahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle
maaritellaan korjaavat toimenpiteet, joilla estetaan tilanteen toistuminen jatkossa. Tal-
laisia toimenpiteita ovat muun muassa tilanteiden syiden selvittaminen ja tata kautta
menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi. Myos korjaavista toimenpiteista teh-
daan seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.

Korjaavien toimenpiteiden toimeenpano

Miten sovituista muutoksista tyoskentelyssa ja muista korjaavista toimenpiteista tiedote-
taan henkilokunnalle ja muille yhteistyotahoille?

Korjaavien toimenpiteiden kehittamisessa on mukana henkilosto ja jos mahdollista myos
asiakkaat ja yhteistyotahot. Jos on oleellisia muutoksia, niin asiasta tehdaan virallinen
tiedote ja laitetaan jakeluna yhteistyotahoille. Henkilostoa informoidaan yrityksen sisai-
sessa infokanavassa ja lisana kaytetaan viela tiedotetta kansiossa, johon kaikilla asiaa
koskevilla on paasy.

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot

Ketka ovat osallistuneet omavalvonnan suunnitteluun?

Omavalvonnasta kokonaisuudessaan vastaa yrittaja
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Kuka vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta (nimi ja yhteystiedot)

Diana Koskinen 0443269022

Omavalvontasuunnitelman seuranta
Miten yksikossa varmistetaan omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus?

Uudet tyontekijat perehdytetaan ja kirjoitetaan tyosopimukset tyosuhteen alkaessa, en-
nen kuin tyontekija vastaa yksin tehtavistaan. Care-apu oy:n tyosopimuksissa mainitaan,
etta tyontekija ottaa vastuun osaamisestaan koulutustaan vastaavissa tehtavissa. Jokai-
sen uuden tyontekijan kanssa kaydaan yksikon omavalvontasuunnitelma lapi ja pidetaan
huolta, etta omavalvontasuunnitelma on ajan tasalla. Saannolliset tiimipalaverit, jotka

ovat osa tyontekijoiden perehdytysta ja joissa suunnitellaan omavalvontasuunnitelmaa.

Omavalvontasuunnitelman toteutusta seurataan tiimipalavereissa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus
Missa yksikon omavalvontasuunnitelma on nahtavilla?

Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla meidan nettisivullamme, tyopaikan konnessa ja
tulostettuna myos kansiossa toimistolla.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi
Miten asiakkaan palvelun tarve arvioidaan - mita mittareita arvioinnissa kaytetaan?

Hoito- ja palvelusuunnitelman tekemisen jalkeen asiakkaalle tehdaan kirjallinen palvelu-
sopimus, josta kay ilmi palvelun laatu, tuntimaara ja hinta.

Miten asiakas ja/tai hanen omaistensa ja laheisensa otetaan mukaan palvelutarpeen ar-
viointiin?

Palvelusopimuksen allekirjoittavat asiakas ja palveluntuottaja seka tarvittaessa omainen
tai edunvalvoja. Edunvalvonnan tarpeessa olevasta asiakkaasta tehdaan ilmoitus hol-
housviranomaiselle maistraattiin edunvalvonnan tarpeen kartoittamiseksi. Asiakas, omai-
set/edunvalvonta huolehtivat asiakkaan rahavaroista.

Hoito- ja palvelussuunnitelma

Miten hoito- ja palvelusuunnitelma laaditaan, paivitetaan ja miten sen toteutumista seu-
rataan?
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Asiakkaan kanssa tehdaan kirjallinen hoito- ja palvelusuunnitelma, joka perustuu asiak-
kaan kanssa tehtyyn voimavarakartoitukseen.

Miten varmistetaan, etta asiakas saa riittavasti tietoa eri vaihtoehdoista ja miten asia-
kaan nakemys tulee kuulluksi?

Hoito- ja palvelusuunnitelmat tarkistetaan saannollisesti.

Miten varmistetaan, etta henkilokunta tuntee hoito- ja palvelusuunnitelman sisallon ja
toimii sen mukaisesti?

Henkilokunta, joilla on asiakassuhde asiakkaaseen kay lapi hoito- ja palvelusuunnitelman
ja heilla on oikeus lukea asiakkaan asiakirjoja ja kirjata asiakkaan asiakirjoihin Nurse
buddy asiakastieto-ohjelmassa.

Hoito- ja kasvatussuunnitelma (LsL 30a §)
Miten hoito- ja kasvatussuunnitelma laaditaan ja miten sen toteutumista seurataan?

Hoito- ja kasvatussuunnitelma seurataan ja arvioidaan asiakastapaamisten yhteydessa ja
kirjataan asiakassuunnitelmaan.

Asiakkaan kohtelu
Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Miten yksikossa vahvistetaan asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvia asioita kuten
yksityisyytta, vapautta paattaa itse omista jokapaivaisista toimista ja mahdollisuutta yk-
silolliseen ja omannakoiseen elamaan?

Asiakastyossa noudatetaan lakia ja asetuksia. Yrittaja ja mahdollinen henkilosto sitoutu-
vat noudattamaan yrityksen arvoja

Mista itsemaaraamisoikeuden rajoittamista ja vahvistamista koskevia periaatteita yksi-
kossa on sovittu ja ohjeistettu?

Itsemaaraamisoikeutta koskevista periaatteista ja kaytannoista keskustellaan seka asia-
kasta hoitavan laakarin etta omaisten ja laheisten kanssa ja ne kirjataan asiakkaan
hoito- ja palvelusuunnitelmaan.

Mita rajoittavia valineita yksikossa kaytetaan?

Rajoittamistoimenpiteista tehdaan kirjaukset myos asiakastietoihin.

Lastensuojelun sijaishuollon yksiloille on saadetty velvollisuus laatia yksikolle yleinen hy-
vaa kohtelua koskeva suunnitelma osana omavalvontasuunnitelmaa. Sen laatimisessa ja
tarkistamisessa on kuultava yksikkoon sijoitettuja lapsia ja heille on annettava mahdolli-
suus osallistua suunnitelman tekemiseen ja se tulee kayda lapi yhdessa lasten kanssa.
Suunnitelma on erillinen asiakirja, joka tulee sijoittaa kaikkien nahtaville. Suunnitelma
tulee lahettaa tiedoksi lapsen sijoituksesta vastaavalle kunnalle ja lasten asioista
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vastaaville sosiaalityontekijoille. Hyvaa kohtelua koskeva suunnitelma tulee arvioida ja
tarkistaa vuosittain. Suunnitelman sisallosta on annettu yksityiskohtaiset saannokset las-
tensuojelulain 61 b §:ssa. Lisatietoa suunnitelmasta loytyy THL:n yllapitamasta lasten-
suojelun kasikirjasta.

Laadittu pvm Tarkistettu pvm

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetellaan, jos epaasial-
lista kohtelua havaitaan?

Mikali havaitaan poikkeamia asiakkaan kohtelussa ja itsemaaraamisoikeuden kunnioitta-
misessa muilta kuin yrityksen taholta, siihen puututaan ottamalla yhteytta edunvalvon-
taan, sosiaalitoimeen tai muuhun tahoon.

Miten asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa tai laheisensa kanssa kasitellaan asiak-
kaan kokema epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne?

Asianosaisten kanssa kaydaan tapahtuma lapi ja sovitaan jatkotoimenpiteista. Vastaava
henkilokunta vastaa asian kasittelysta.

Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittami-
seen

Palautteen keraaminen, kasittely ja hyodyntaminen toiminnan kehittamisessa

Miten asiakkaat ja heidan laheisensa osallistuvat yksikon toiminnan, laadun ja omaval-
vonnan kehittamiseen? Miten ja miten usein asiakaspalautetta kerataan?

Asiakkaalla on oikeus ja velvollisuus antaa palautetta yrityksen toiminnasta. Asiakas voi
tehda reklamaation suoraan yrittajalle.

Miten saatua palautetta hyodynnetaan toiminnan kehittamisessa?

Tilanteeseen puututaan valittomasti, kun tieto tapahtuneesta saadaan. Reklamaatio ka-
sitellaan viikon kuluessa. Korvaus, mikali tarvetta siihen on, sovitaan aina tapauskohtai-
sesti

Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohte-
luun ilman syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yk-
sityisyyttaan kunnioittaen. Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun liittyvat paatokset teh-
daan ja toteutetaan asiakkaan ollessa palvelujen piirissa. Palvelun laatuun tai saa-
maansa kohteluun tyytymattomalla asiakkaalla on oikeus tehda muistutus
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toimintayksikon vastuuhenkilolle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda

tarvittaessa myos hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen vas-
taanottajan on kasiteltava asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus koh-
tuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja Teddy Kasumba Lunkuse; +358456101848
Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista
Vantaa & Kerava: Miikkael Liukkonen; 09083922537

Sipoo, Askola & Porvoo: Salla Ritala; +358447297987; sosiaaliasiamies@phhyky.fi

Keusote: +358400277087; sosiaaliasiamies@sosiaalitaito.fi

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saatavista palveluista

Valtakunnallinen kuluttajaneuvonta puh. 029 5536 901 (suomi) 029 5536 902 (ruotsi) ta-
louden suunnitteluun, maksamiseen ja maksuvaikeuksien selvittaminen. www.kuluttaja-
neuvonta.fi

Miten yksikon toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatokset kasi-
tellaan ja huomioidaan toiminnan kehittamisessa?

Kaikki paatokset kasitellaan asianomaisen tiimin kanssa ja palautteet huomioidaan toi-
minnan kehittamisessa.

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle 2 Viikkoa

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Miten palvelussa edistetaan asiakkaiden fyysista, psyykkista, kognitiivista ja sosiaalista
toimintakykya seka osallisuutta?

Yritys tuottaa palveluita, joiden tarkoituksena on tukea/lisata asiakkaiden suoriutu-
mista, toimintakykya, elamanhallintaa seka fyysista, psyykkista ja sosiaalista hyvinvoin-
tia. Toimintoja ovat esim. siivousapu, paivittaisissa toiminnoissa ja henkilokohtaisessa
hygieniassa avustaminen, asiointiapu, ulkoilu- ja viriketoimininta seka kuntouttava lii-
kunta.

Liikunta-, kulttuuri- ja harrastustoiminnan toteutuminen:

Palveluihin kuuluvat ulkoilu ja myos kuntoutusta tarpeen mukaan. Tyota asiakkaan
kanssa tehdaan kuntouttavalla tyootteella. Lisaksi asiakkaan kanssa voidaan tehda fyysi-
sia harjoitteita fysioterapeutin ohjeiden mukaan.
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Miten asiakkaiden toimintakykya, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien ta-
voitteiden toteutumista seurataan?

Toimintakykya tuetaan kokonaisvaltaisesti kuntouttavalla tyootteella, jolloin huomioi-
daan fyysinen, psyykkinen ja sosiaalinen kokonaisuus.

Ravitsemus
Miten yksikon ruokahuolto on jarjestetty?

Omassa kodissa olevilla asiakkailla ruokailurytmi muotoutuu omien tarpeiden mukaan.
Yleisvointia seurataan saannollisesti.

Miten asiakkaiden erityiset ruokavaliot ja rajoitteet otetaan huomioon?

Henkilosto on koulutettua ja tunnistaa asiakkaan aliravitsemuksen. Mikali ravitsemuk-
sesta otetaan vastuu, perustuu se neuvontaan ja ohjaamiseen oikeisiin ruoka-aineisiin ja
-aikoihin.

Miten asiakkaiden riittavaa ravinnon ja nesteen saantia seka ravitsemuksen tasoa seura-
taan?

Asiakasta kannustetaan terveisiin ruokailutottumuksiin ja mahdollisuuksien mukaan myos
ruoanlaittoon.

Hygieniakaytannot
Miten yksikossa seurataan yleista hygieniatasoa ja miten varmistetaan, etta asiakkaiden

tarpeita vastaavat hygieniakaytannot toteutuvat laadittujen ohjeiden ja asiakkaiden
hoito- ja palvelusuunnitelmien mukaisesti?

Noudatetaan tarkasti hyvaa hygieniaa mm. kasidesinfektioainetta asiakkaan luo menta-
essa, kasineita ja kenkasuojia kayttamalla tarvittaessa, tehdaan pesut aseptisessa tyo-
jarjestyksessa ja pidetaan ylla puhtautta asiakkaiden kotona. Valistetaan asiakkaita hy-
vaan hygieniaan.

Miten infektioiden ja tarttuvien sairauksien leviaminen ennaltaehkaistaan?

Hygieniasta huolehtiminen kuuluu jokaisen hoitajan perustyohon, erityisesti huomioi-
daan kasihygienia seka suojavaatetus. Tyota tehdaan aseptisesti oikein.

Miten yksikon siivous ja pyykkihuolto on jarjestetty?
Paansatoisesti siivotaan asiakkaan kotona olevan siivousvalineet ja oma pesukone.

Miten henkilokunta on koulutettu/perehdytetty yksikon puhtaanapidon ja pyykkihuollon
toteuttamiseen ohjeiden ja standardien mukaisesti?

Seurataan thl:n antamia ohjeistuksia ja noudatetaan niita.
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Terveyden- ja sairaanhoito

Miten varmistetaan asiakkaiden suunhoitoa, kiireetonta sairaanhoitoa, kiireellista sai-
raanhoitoa ja akillista kuolemantapausta koskevien ohjeiden noudattaminen?

Tyontekijat kertoo asiakkaille mm. suun terveydenhoidon tarkeydesta, ja yrittaa saada
asiakkaat hoidon piiriin. Kiireellinen sairaanhoito jarjestetaan aina tarvittaessa tilanteen
mukaan. Kiireeton sairaanhoito toteutetaan joko itse, tai pyydetaan muita hoitoon osal-
listuvia tahoja toteuttamaan se. Akillisen kuolemantapauksen sattuessa soitetaan polii-
sille, omaisille ja toimitaan ohjeiden mukaisesti. Akuuteissa tilanteissa soitetaan aina

112. Henkilokunta on ensiaputaitoista ja tunnistaa hoidon kiireellisyyden.

Miten pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveytta edistetaan ja seurataan?

Kotona annettavaan hoitopalveluun tehdaan verenpaineen, painon ja verensokerin seu-
ranta, haavanhoidot, laakitysten vaikutusten ja voinnin seuranta. Hoitajat voi huolehtia
asioiden viemisen laakarille esim. varata aikoja ja huolehtia jatkotoimenpiteista esim.
hoitaa haavoja ohjeen mukaan.

Kuka yksikossa vastaa asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta?
Sairaanhoitaja Teddy Kasumba Lunkuse ja Sairaanhoitaja Diana Koskinen
Laakehoito

Miten laakehoitosuunnitelmaa seurataan ja paivitetaan?

Laakehoidon koulutusta saaneena nimikesuojattuna terveydenhuollon ammattihenkilona,
lahihoitajana, saa koulutuksen perusteella jakaa laakkeita potilaskohtaisiksi annoksiksi
ja antaa luonnollista tieta laakkeita, esimerkiksi tabletteja, kapseleita, silma- ja korva-
tippoja, voiteita, laastareita ja perapuikkoja. Lisaksi han voi pistaa laakkeen lihakseen
tai ihon alle.

Laakehoitoketjussa jokainen on ensi sijassa itse vastuussa siita, mita tekee. Siksi on tar-

han ei hallitse. Silloin hanta voidaan perehdyttaa tehtaviinsa paremmin, jarjestaa lisa-
koulutusta tai jarjestella tehtavia vastaamaan hanen osaamistaan.

Kuka vastaa laakehoidosta?

Esimiehena yrittaja valvoo laakehuollon toteuttamista paivittaisessa tyossa. Laakehoi-
toon osallistuvilta vaaditaan todistus laakehoidon osaamisesta.

Monialainen yhteistyo
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Miten yhteistyo ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosi-
aali- ja terveydenhuollon palvelunantajien ja eri hallinnonalojen kanssa on jarjestetty?

Tiedotetaan ja kysytaan tarvittaessa tietoa kaikilta hoitavilta tahoilta mahdollisuuksien
mukaan.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Miten yksikko kehittaa valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi ja miten yh-
teistyota tehdaan muiden asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaiset ja toimijoiden
kanssa?

Toimistotiloihin on laadittu palo- ja pelastussuunnitelma. Joka uusi hoitaja saa turvalli-
suussuunnitelma. Palosammutuskoulutusta jarjestetaan henkilokunnalle. Henkiloturvalli-
suuteen kuuluvat asiat, vartiointi, halytyspuhelin on henkilokunnan kaytossa ja henkilo-
kunta on saanut opastuksen niiden kayttoon. Tietoturvaan on henkilokunta saanut koulu-
tusta, ohjausta ja toimintaohjeita.

Henkilosto

teet
Mika on yksikon hoito- ja hoivahenkiloston maara ja rakenne?

Kaksi Sairaanhoitajat, vksi lahihoitaja, 2 sairaanhoitaja opiskelijat ja kaksi siivoja.

Mitka ovat sijaisten kayton periaatteet?

Sairastapauksissa/loma-aikoina tyoskentelee koulutettu ja perehdytetty sijainen, jolla
tarvittavat luvat voimassa. Avoimet tyopaikat ilmoitetaan duunitoriin ja meidan kotisi-
vuillamme. Rekryrointiprosessi pyritaan hoitamaan tasapuolisesti ja avoimesti. Tyonteki-
joita palkataan tarpeen mukaan. Hoitohenkilokunnan ammattipatevyys tarkistetaan Val-
viran rekisterista.

Miten henkilostovoimavarojen riittavyys varmistetaan?

Ei oteta enempaa asiakkaita kuin mita pystymme laadukkaasti hoitamaan.

Miten varmistetaan vastuuhenkiloiden/lahiesimiesten tehtavien organisointi siten, etta
lahiesimiestyohon riittavasti aikaa?

Asioita kasitellaan ja organisoidaan saannollisesti kuukausittain jarjestettavissa palave-
reissa.

Miten varmistetaan riittava tuki- ja avustavissa tyotehtavissa tyoskentelevien henkilos-
ton maara?
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Posintra tukee yrittajan aloitus ja neuvo yrittaja tarvittaessa.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet
Mitka ovat yksikon henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet?

Noudatamme yksityisen sosiaalipalvelujen tyoehtosopimusta, riittava ammattitaito hen-
kilostolla.

Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon erityisesti asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa
tyoskentelevien soveltuvuus ja luotettavuus?

Tulevaisuudessa jos tyoskennellaan lasten, kanssa tyoskentelevilta rikosrekisteriotteen
tarkistus hankitaan.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Miten huolehditaan tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytyksesta asiakastyohon ja
omavalvonnan toteuttamiseen.

Lahiesimies vastaa tyontekijan perehdytyksesta ja uusille tyontekijoille on laadittu pe-
rehdytyskansio.

Miten henkilokunnan taydennyskoulutus jarjestetaan?

Henkilokunnalle laaditaan koulutussuunnitelma vuosittain.

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Miten henkilokunnan velvollisuus tehda ilmoitus asiakkaan palveluun liittyvista epakoh-
dista tai niiden uhista on jarjestetty ja miten epakohtailmoitukset kasitellaan seka tie-
dot siita, miten korjaavat toimenpiteet toteutetaan yksikon omavalvonnassa (katso luku

Huolellinen perehdyttaminen asiakastyohon, omavalvontasuunnitelmaan ja sen toteutta-
miseen. Tarvittaessa lisakoulutus.

Toimitilat

Omavalvontasuunnitelmaan laaditaan kuvaus toiminnassa kaytettavista tiloista ja niiden
kayton periaatteista. Suunnitelmassa kuvataan muun muassa asiakkaiden sijoittamiseen
liittyvat kaytannot: esimerkiksi miten asiakkaat sijoitetaan huoneisiin tai miten varmis-
tetaan heidan yksityisyyden suojan toteutuminen. Suunnitelmasta kay myos ilmi, miten
asukkaiden omaisten vierailut tai mahdolliset yopymiset voidaan jarjestaa.

Muita kysymyksia suunnittelun tueksi:
— Mita yhteisia/julkisia tiloja yksikossa on ja ketka niita kayttavat?
— Miten asukas voi vaikuttaa oman huoneensa/asuntonsa sisustukseen
— Kaytetaanko asukkaan henkilokohtaisia tiloja muuhun tarkoitukseen, jos asukas on
pitkaan poissa.
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Tilojen kayton periaatteet

Toimitilana on liikehuoneisto osoitteessa Puusepankaarre 2, 06150 Porvoo

Teknologiset ratkaisut

Mita kulunvalvontaan ja asiakkaiden omaan kayttoon tarkoitettuja teknologisia ratkai-
suja yksikolla on kaytossaan?

Turvapuhelimen kaytossa ja hankinnassa ohjaa asiakasta omainen tai muu taho. Aina
esim. suihkun jalkeen varmistetaan, etta asiakas laittaa turvarannekkeen takaisin ka-
teen.

Miten asiakkaiden henkilokohtaisessa kaytossa olevien turva- ja kutsulaitteiden toimi-
vuus ja halytyksiin vastaaminen varmistetaan?

Jatkuva laitteiden luotettavuuden ja kunnon seuranta ja tarvittaessa kalibrointi, vaihto
ja_huolto.

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot?

Turvalaitteet eivat tule omavalvontasuunnitelman laatijan kautta, joten ei tiedossa.

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Miten varmistetaan asiakkaiden tarvitsemien apuvalineiden ja terveydenhuollon laittei-
den hankinnan, kayton ohjauksen ja huollon asianmukainen toteutuminen?

Ohjataan asiakasta aina laitteiden turvalliseen kayttoon ja varmistetaan, etta laitteet
ovat ehjia. Vialliset laitteet toimitetaan vaihtoon tai korjaukseen. Arvioidaan, mita apu-
valineita asiakas tarvitsee turvalliseen liikkumiseen ja autetaan asiakasta niiden hankki-
misessa seka huollossa.

Miten varmistetaan, etta terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehdaan asianmukai-
set vaaratilanneilmoitukset?

Tehdaan tarvittaessa vaaratilanneilmoitus itse.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot
Diana Koskinen, 0443269022

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Asiakastyon kirjaaminen

Miten tyontekijat perehdytetaan asiakastyon kirjaamiseen?

14



KESANIEMENTIE 16 C1

= 06150, PORVOO
L—

+358443269022 Y-TUNNUS: 3252353-5
CARE-APU 11.09.2023

Jarjestelman kaytto opetetaan jokaiselle uudella tyontekijalle

Miten varmistetaan, etta asiakastyon kirjaaminen tapahtuu viipymatta ja asianmukai-
sesti?

Asiakkaan tiedot kirjataan sahkoiseen toiminnanohjausjarjestelmaan seka potilasasiakir-
joihin toimistolla. Jarjestelmaan on kullakin kayttajalla omat tunnukset ja salasanat.
Asiakaspaperit sailytetaan lukollisessa kaapissa, kaappi on talla hetkella meidan toimis-
tossamme (Puusepankaarre 2). Avaimien sailytys sovitusti lukollisessa sailytystilassa, tur-
vallisuusmaarayksia noudattaen.

Miten varmistetaan, etta toimintayksikossa noudatetaan tietosuojaan ja henkilotietojen
kasittelyyn liittyva lainsaadantoa seka yksikolle laadittuja ohjeita ja viranomaismaarayk-
sia?

Jokaisen henkilostoon kuuluvan tulee nayttaa osaamisensa ja kuvailla sanoin tietosuojan
merkitys ja tarkeys.

Miten huolehditaan henkiloston ja harjoittelijoiden henkilotietojen kasittelyyn ja tieto-
turvaan liittyvasta perehdytyksesta ja taydennyskoulutuksesta?

Jokaisen henkilostoon kuuluvan tyosopimuksessa on selitetty tietosuojan merkitys ja al-
lekirjoittamalla tyosopimuksensa tyontekija sitoutuu noudattamaan salassapito- ja vai-
tiolositoumusta.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Diana Koskinen, Puusepankaarre 2, toimisto 2, Huone 5, 06150, Porvoo. +358443269022

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya koskeva seloste?

Kylla ] Ei[]

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Toiminnassa todetut kehittamistarpeet

Kriittiset palautteet kasitellaan ja tehdaan valittomat korjaustoimet, joista tiedotetaan
seka tyontekijoita etta palautteen antajaa. Kuukausittain saatu palaute luokitellaan
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induktiivista sisallonanalyysia mukaillen. Otetaan palaute kehityskohteiksi toiminnan ke-
hittamiseksi seuraavalle kuukaudelle.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman hyviksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.
Paikka ja paivays Porvoo, 10.09.2023

Allekirjoitus Diana Koskinen
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