SOSIAALIPALVELUJEN
OMAVALVONTASUUNNITELMA

Paivitetty 15.12.2014

Jyrankolan Setlementti ry

Hoivapalvelut
Konsulinkatu 2, 18100 HEINOLA



SOSIAALIPALVELUJEN OMAVALVONTASUUNNITELMA
1. PALVELUJEN TUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palvelujen tuottaja

|Z Yksityinen palvelujen tuottaja E] Kunta
Palvelujen tuottajan nimi Kunnan nimi

Jyrankolan Setlementti ry

Palvelumuoto ja asiakasryhmd, jolle palvelua tuotetaan Sijaintikunta
Asumispalvelut vanhuksille ja erityisryhmille Heinola

Sijaintikunnan yhteystiedot

Heinolan kaupunki, Rauhankatu 3, 18100 HEINOLA puh. 03 849 3370

Palvelujen tuottajan virallinen nimi Palvelujen tuottajan Y-tunnus

Jyrankolan Setlementti ry 0164005-0

Toimintayksikon nimi
Jyrankolan hoivapalveluosasto (myoh. hp)

Toimintayksikon postiosoite
Konsulinkatu 1, 2 ja 3, Siltakatu |1 ja 13 seka Koulukatu |8

Postinumero Postitoimipaikka

18100 HEINOLA

Toiminnasta vastaavan henkilon nimi Puhelin

Kirsti Rantala 044 797 2422

Postiosoite
Konsulinkatu 2

Postinumero Postitoimipaikka

18100 HEINOLA

Sahkoposti
etunimi.sukunimi@jyrankola.fi

Toimilupatiedot (yksityiset sosiaalipalvelut)

Aluehallintoviraston/Valviran luvan my&ntamisajankohta (yksityiset Muutosluvan mydntimisen ajankohta

ympérivuorokautista toimintaa harjoittavat yksikot) 1.10.2014 (tehostettu palveluasuminen, |10 paikkaa)
16.12.1997
limoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)
Kunnan pditds ilmoituksen vastaanottamisesta ajankohta Aluehallintoviraston rekisterdintipadtds ajankohta
2.4.2009 1.10.2014 (palveluasuminen, 140 paikkaa)

Vastuuvakuutuksen voimassaolo (todennettava pyydettiessi)
LahiTapiolan vastuuvakuutus on voimassa toistaiseksi

2. TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus

Jyrankolan hoivapalveluosasto tarjoaa ymparivuorokautisesti valvottuja asumis- ja kuntoutumispalveluja
Heinolan ja lahikuntien alueella vanhuksille ja erityisryhmille. Toiminnan perustana ovat yhteisollisyys,
asiakaslahtoinen kehittamistyo ja henkilokunnan ammattitaito.

Arvot ja toimintaperiaatteet
Palvelutalojen laadunhallintajarjestelma: A Laatukasikirja 2.3 ja 4.2
Jyrankolidkodin kasikirja: Luku 2 Arvot ja toimintaperiaatteet

Pdivittimissuunnitelma

Laadunhallintajarjestelma ja kasikirja, jotka sisaltavat toiminta-ajatuksen, arvot ja toimintaperiaatteet,
pdivitetdan saannollisesti kerran vuodessa. Sen lisdksi em. asioita tarkistetaan tiimipalavereissa,
kehittdamispaivissa ja laatupoikkeamien yhteydessa.

3. OMAVALVONNAN ORGANISOINTI, JOHTAMINEN JA VASTUUHENKILOT

Omavalvonnasta vastaavan organisaation johdon edustaja(t) ja tehtavit
Hoivapalvelujohtaja, vastaa koko osaston toiminnasta.
Tiimien ldhiesimiehet vastaavat hoitotyon toteutumisesta ja kehittamisesta sovitulla tavalla

Omavalvonnan vastuuhenkilon yhteystiedot ja tehtdvit
Hoivapalvelujohtaja

Konsulinkatu 2, 18100 HEINOLA

puh. 044 797 2422, s-posti etunimi.sukunimi@jyrankola.fi
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Omavalvonnan suunnittelu- ja toimeenpanotyéryhman jasenet yksikossa (ammattinimikkeet)
Vastuuryhma:

Jyrankolakodin vastaava kuntoutusohjaaja

Konsulin ja Kunniakonsulin vastaava hoitaja

Konsulinnan vastaava hoitaja

Siltakodin vastaava hoitaja

Hoivapalvelujohtaja, joka toimii myos vastuuryhman puheenjohtajana
Palveluvastaava, joka toimii myos vastuuryhman sihteerina

Henkildston osailistuminen omavalvonnan toteuttamiseen: (voi olla osana toimintayksikdn perehdytyssuunnitelmaa)
Suunnitelma henkildston ja opiskelijoiden perehdyttimisesti ja kouluttamisesta omavalvonnan suunnitteluun ja toteuttamiseen

Omavalvontasuunnitelma on osa hp:n laadunhallintajarjestelmaa ja kasikirjaa, joita kaytetaan kaikkien
tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdyttamiseen. Tiimeissa tehdaan jatkuvaa suunnittelu- ja
kehittamistyota, joiden pohjalta omavalvontasuunnitelmaa toteutetaan ja paivitetaan.

4. ASIAKKAAN JA OMAISTEN OSALLISTUMINEN JA ASIAKASPALAUTE

Kuvaus asiakaspalautteen hankinnasta (Omavalvontasuunniteimaan kirjataan menettelyt, joilla asiakkailta ja omaisilta kerdtddn palautetta,
miten asiakaspalautteita kisitellddn ja miten sitd kiytetddn hyvaksi toimintaa kehitettdessi)

Asiakaspalautetta keratdan jatkuvasti asiakkaiden ja omaisten kanssa keskustelemalla ja palautelaatikon
avulla. Vuosittain tehdaan asiakas- ja yhteistyopalautekyselyt.

Kuvaus asiakaspalautteiden kasittelystd yksikossd/palvelutoiminnassa
Asiakaspalautteet kasitelldan vastuuryhmassa, viikko- tai kuukausipalavereissa tai valittomasti asian niin
vaatiessa.

Kuvaus asiakaspalautteen kiytostd toiminnan kehittdmisessa
Asiakaspalautetta hyodynnetddn hp:n toiminnan laadun parantamisessa. Saadun palautteen pohjalta
vahvistetaan toimivia kaytanteita ja kehitetaan niita tarvittaessa.

Suunnitelma asiakaspalautejarjestelmin kehittdmiseksi
Vertailtavuuden vuoksi kdytetdan toistaiseksi nykyistd mallia, joka on luotu laadunhallintajarjestelman
rakentamisen yhteydessa.

5. RISKIEN JA EPAKOHTIEN TUNNISTAMINEN JA KORJAAVAT TOIMENPITEET

Tdstd kokonaisuudesta laaditaan toimintayksikon sisdiseen kdyttoon eri osa-alueita koskevat asiakirjat, joissa sovitaan suunniteimat ja
aikataulut todettujen puutteiden ja haittatapahtumien korjaavista toimenpiteistd. Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan kuvaus menettelystd
haittatapahtumien ehkiisemiseksi sekd haittatapahtumien ja lheltd piti -tilanteiden kirjaamisesta, kisittelystd ja tiedottamisesta

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

Hp:n eri tyotehtavista ja tyopisteista on laadittu yhteistyossa Jyrankolan tyohyvinvointi- ja
yhteistyotoimikunnan (tyhy-ryhma), LahiTapiolan ja tyoterveyshuollosta vastaavan sairaanhoitokeskus
flmarin kanssa riskienhallinta-analyysi.

Kuvaus menettelystd, jolla laheltd piti -tilanteet ja havaitut epikohdat kisitellddn

Otsikossa mainitut asiat kasitellddn hp:n vastuuryhmassd, viikko- tai kuukausipalavereissa tai valittomasti
asian niin vaatiessa. Tarvittaessa asiat viedaan myos tyhy-ryhman tai tyoterveyshuollon tai muun
tarvittavan tahon kasittelyyn.

Kuvaus menettelysti, jolla todetut epikohdat korjataan
Riskienhallinta-analyysissa on maaritelty vastuuhenkilot ja aikataulut epakohtien korjaamiseksi.

Kuvaus siitd, miten korjaavista toimenpiteistd tiedotetaan henkildstdlle ja tarvittaessa yhteisty6tahoille

Tiedotus tapahtuu vastuuryhmassa, viikko- tai kuukausipalavereissa tai valittomasti asian niin vaatiessa
ilmoituksin tai henkilokohtaisin yhteydenotoin. Lisaksi muita tiedotuskanavia ovat Hilkka-ohjelma,
intranet- ja sahkopostiviestit.

Lisdtietoa tdstd muun muassa STM:n julkaisuja 201 1:15: Riskienhallinta ja turvallisuussuunnittelu. Opas sosiaali- ja terveydenhuollon johdolle
ja turvallisuussuunnittelijoille: http://www.stm.fi/julkaisut/nayta/_julkaisu/i1571326

6. HENKILOSTO

Kuvaus henkiloston mairasta, mitoituksesta ja rakenteesta; ammatillinen ja avustava henkil3std (otetaan huomioon pdivihoito- ja
lastensuojelulain, sosiaalihuollon ammatillisen henkiléstdn kelpoisuuslain, valvontaohjelmien siddokset)

Osastolla tyoskentelee ammattitaitoinen, koulutettu, STM:n suositusten ja sopimusten mukaan
mitoitettu henkilokunta.

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

Vakinaisten ja maariaikaisten tyontekijoiden valinnat tehdaan sisaisella ja/tai ulkoisella hauila. Vakinaisen
tyosuhteen vahvistaa hakumenettelyn jalkeen hallitus. Kaikkien hakijoiden kelpoisuus varmistetaan
Terhikistd seka alkuperdisten tutkintotodistusten tarkistamisella ennen tyosuhteen alkua.
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Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta: (suositellaan laadittavaksi henkilostdn perehdyttimissuunnitelma, ks. myds kohta 3.)
Laadunhallintajarjestelma ja kasikirja toimivat perehdyttamisen tydkaluina. Vastuu perehdytyksesta on
yksikoiden lahiesimiehilla.

Kuvaus henkildkunnan ammattitaidon ja tyShyvinvoinnin ylidpitamisestd ja osaamisen johtamisesta
(esim. tdydennyskoulutussuunnittelu- ja seurantamenettelyt, sairauspoissaolojen seuranta, osaamisen, ammattitaidon ja sen kehittymisen
seuranta, kehityskeskustelut) (suositellaan laadittavaksi henkildstén tdydennyskoulutussuunnitelma)

Henkilokunnalle jarjestetdin vuosittain kehittamis- ja koulutuspdivat, joiden sisalto rakennetaan kadytyjen
kehityskeskustelujen pohjalta. Hp:n henkilostolle on laadittu koulutussuunnitelma. Tyénohjausta
jarjestetaan tarvittaessa yksilo- tai ryhmatyonohjauksena. Johtamisessa kaytetaan varhaisen tuen (Vartu)
-mallia, joka on osa Jyrankoldn henkiloston tyohyvinvointikokonaisuutta.

Henkilostoasioiden kehittimissuunnitelma
Saannollisesti kokoontuva tyhy-ryhma kehittda Jyrankoldn henkildstoasioita laatimansa
pitkaaikaissuunnitelman pohjalta.

7. TOIMITILAT LAITTEET JA TARVIKKEET

Omavalvontasuunnitelmaan laaditaan kuvaus toiminnassa kiytettivistd tiloista ja niiden kayton periaatteista. Tilojen kdytdn periaatteissa
kuvataan mm. asiakkaiden sijoittamiseen liittyvit kdytdnnot: mm. miten asiakkaat sijoitetaan huoneisiin, miten huolehditaan asiakkaiden
yksityisyyden suojan toteutuminen tms.

Kuvaus asiakkaiden henkilSkohtaisessa kdytossd olevat tilat (oma huone, huoneen koko, huonekalut jne.)
Palvelutalojen laadunhallintajarjestelma: B Toimintaohjeet Luku 2 Talojen/asuntojen kuvaus
Jyrankolakodin kasikirja: Luku 6 Tilat varusteet ja laitteet

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

Palvelutalojen laadunhallintajarjestelma: B Toimintaohjeet Luku 2 Talojen/asuntojen kuvaus
Jyrankolakodin kasikirja: Luku 6 Tilat varusteet ja laitteet

Kuvaus asiakkaiden yhteis6llisyyden toteutumisesta yksikdssd toimitilojen ndkdkulmasta

Asukkaiden ruokailuhetket, virike- ja toimintatuokiot sekd muut yhteiset tilaisuudet vahvistavat
yhteisollisyytta. Asukaslahtoiset virike- ja toimintatuokiot toteutuvat saannollisesti. Tapahtumista
tiedotetaan ilmoitustauluilla sekd yhteisissa tilaisuuksissa. Monipuolisesta tarjonnasta vastaavat oma
henkilokunta, setlementin vapaaehtoiset ja muut toimijat seka vierailijat. Omaiset ja ystavat ovat
tervetulleita osallistumaan toimintoihin ja tapahtumiin. Yhteiset tilat ovat korvauksetta asukkaiden
kaytettavissa myos heidan omaehtoiseen toimintaansa.

Kuvaus siivous, jite- ja pyykkihuoltoa koskevista kiytinteistd
Hp:lla on oma siivoussuunnitelma. Jitteet lajitellaan ja pyykkihuolto hoidetaan omissa pesulatiloissa.

Kuvaus sisdilman laadunvarmistusmenettelyistd (kosteushaittojen toteamismenettelyt, sisdilman mittaukset, yhteistoiminta
kiinteistonhuollon, terveydensuojeluviranomaisten kanssa, jne.)

Oma isannoitsija ja kiinteistoosasto vastaavat toimintatilojen laadusta.

Kuvaus yksik&ssd olevista terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista
Yksikoissa kaytetaan asukkaiden hoidossa tarvittavia apuvilineit3, laitteita ja tarvikkeita, joista on laadittu
tarvittavat rekisterit (kalustolistaus ja Hilkka-ohjelman asukastiedot).

Vastuuhenkilon yhteystiedot
Hoivapalvelujohtaja
Konsulinkatu 2, 18100 HEINOLA, puh. 044 797 2422, s-posti etunimi.sukunimi@jyrankola.fi

Terveydenhuollon laitteella tarkoitetaan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetun lain (629/2010) 5 §:n mukaisia hoitoon
kiytettdvid laitteita, joita ovat mm. sairaalasingyt, nostolaitteet, veren sokerin ja verenpaineen mittarit tms. Toiminnanharjoittajan
velvollisuuksista on saddetty terveydenhuolion laitteista ja tarvikkeista annetun lain (629/2010) 24-26 §:ssd sekd Sosiaali- ja terveysalan
lupa- ja valvontaviraston antamissa madrdyksissd 4/2010. Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden aiheuttamista vaaratilanteista tehdddn
ilmoitus Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolle.

Omavalvontasuunnitelmassa toimintayksikolle nimetddn ammattimaisesti kdytettivien laitteiden ja tarvikkeiden turvallisuudesta vastaava
henkild, joka huolehtii vaaratilanteita koskevien ilmoitusten ja muiden laitteisiin liittyvien mairdysten noudattamisesta.

Linkki Valviran madrayksiin: http://www.valvira.fi/files/maarays_4_2010_kayttajan_vt_ilmoitus.pdf

Toimitiloja, laitteita ja tarvikkeita koskeva kehittimissuunniteima
Tiloja, laitteita ja tarvikkeita hankitaan ja huolletaan kayttajien tarpeet huomioiden vuosisuunnitelman

mukaisesti.

8. ASIAKASTURVALLISUUS
Asiakasturvallisuuden kehittimiseksi laaditaan toimintasuunnitelma, jossa kisitellddn vilittémain asiakastydhon liittyvid turvallisuuteen
liittyvid riskejd

Yksikon turvallisuussuunnittelusta ja turvallisuustoiminnasta vastaavan/vastaavien yhteystiedot
Setlementin tyosuojelupaillikko ja tyhy-ryhma

Siltakatu 11, 18100 Heinola, p. 050 324 8328

Yksikoissd lahiesimiehet vastaavat suunnitelmien toteutuksesta.
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Kuvaus asiakasturvallisuuden varmistamisesta (kotiin annettavissa palveluissa, lastensuojelussa, vammais- ja ikdihmisten palveluissa olevat
erityispiirteet huomioitava)

Henkilokunta on paikalla ymparivuorokautisesti. Moniammatillinen henkilokunta huolehtii asukkaiden
tarpeista vanhusten ja erityisryhmien erityispiirteet huomioiden.

Kuvaus yksikon valvontalaitteista ja niiden toimivuuden varmistamisesta
Asumisyksikoissa on kaytossa tallentavia ovi- ja turvakameroita. Asuntojen ulko-ovet pidetdin lukittuina.
Kameravalvonta noudattaa tietosuojaohjeistusta.

Kuvaus asiakkaiden kiyt0ssa olevien turvalaitteiden ja hdlytysjirjestelmien toimivuuden varmistamisesta (yksikon halytys-laitteet,
turvarannekkeet, valvontalaitteet, kotona asuvien asiakkaiden turvallisuusiaitteet ja hilytysvasteiden toimivuuden varmistus, jne.)

Asukkailla on kaytossaan turvapuhelinjirjestelma ja dementiaryhmakodeissa hoitaja on aina lasna.
Turvalaitteiden toimivuus tarkistetaan kuukausittain henkilokunnan toimesta ja saannéllisin laitehuolloin.

Asiakasturvaflisuuden kehittdmissuunnitelma
Turvajarjestelmad kehitetdan ja muutetaan moniammatillisessa tyoryhmassa ja huolehditaan, ettd se on

asukasturvallisuuden ja vaatimusten mukaisella tasolla.

9. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Kuvaus asiakkaan ohjauksesta, neuvonnasta ja palveluntarpeen arvioinnista, palvelusopimuksen/hallintopditéksen ja hoito- ja
palvelu/asiakassuunnitelman (lastensuojelu/pdivahoito) laatimisesta ja pdivittimisestd sekd asiakkaan osallistumisesta padtoksentekoon

Asukkaan kanssa tehddan hoiva-, palvelu- ja/tai kuntoutumissuunnitelma. Suunnitelman tekemiseen
osallistuvat asukas ja mahdollisesti omainen / laheinen / asianhoitaja yhdessd palveluntuottajan kanssa.
Suunnitelmaa paivitetdan puolivuosittain ja tarpeen mukaan. Palveluntuottajalla on ostopalvelu- ja
palvelusetelisopimuksia eri kuntien kanssa seka itse palvelunsa maksavia asiakkaita.

Kuvaus siitd, miten toteutetaan asiakkaan mahdollisuus tutustua yksikkdon etukiteen
Asukkailla ja heidan l3heisillain on mahdollisuus tutustua yksikkoon etukdteen.

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

Muuton yhteydessa kaydaan lapi siihen liittyvat sopimukset, jarjestelyt ym. asiat. Muutoksista tiedotetaan
asukaskokouksissa, asukastiedotteilla seka tarvittaessa henkilokohtaisesti.

Kuvaus asiakkaan itsemddrddmisoikeuden ja osallistumisen toteutumisesta (yksityisyys, intimiteettisuoja, henkilokohtainen vapaus,
koskemattomuus; perustusiain 7§ jal 0§, asiakaslaki 8-10 §)

Asukkaita hoivataan yksilollisesti ja asukkaiden itsendisyyttd kunnioittaen huomioiden asukkaiden toiveet
hanen hoivassaan.

Kuvaus menettelystd, miten huolehditaan ja kuka vastaa asiakkaan hallussa olevista rahavaroista, avaimista ja muista tavaroista
Asulkkaita ja heidan laheisiaan ohjeistetaan pitimadan asunnoissa vain vahiisia kiteisvaroja jos se on
ylipaataan valttamatonta. Muista asioista tehdadin tarvittaessa yksilollisia suunnitelmia. Yksikoissa
noudatetaan Heinolan kaupungin antamaan tiedotetta asiakkaan omien varojen kdsittelysta.
Asukkaalla on avain omaan asuntoonsa. Lisdksi henkilokunnalla on kdytossaan tydssddn tarvitsemansa
avaimet.

Suunnitelma siitd, miten rajoitteiden ja pakotteiden kidyton tarvetta pyritdan vahentimidn

Asukkaiden liikkumista rajoitetaan vain pakottavista syista ja aina yhteistyossa ladkarin, asukkaan ja
hanen asioistaan vastaavien henkildiden kanssa. Pakottavia syitd ovat asukkaan turvallisuuteen liittyvat
asiat.

Kuvaus rajoitteiden ja pakotteiden kdyton kriteereistd, pddtcksenteosta, menettelytavoista, kirjaamisesta ja rajoitus-toimenpiteiden
vaikutusten seuraamisesta (katso mm. lastensuojelulain || fuku, kehitysvammalaki, vaivontachjelmat)
Suositellaan laadittavaksi menettelytapaohjeet

Jos asukasta joudutaan laakarin ohjeen mukaan turvallisuussyistd rajoittamaan, dokumentoidaan se aina
seurantalomakkeeseen ja asiakashallintajarjestelmaan.

Kuvaus menettelytavasta, jos todetaan, ettd asiakasta on kohdeltu epaasiallisesti tai loukkaavasti
Jos ilmenee, ettd asukasta on kohdeltu epaasiallisesti tai loukkaavasti, otetaan asia viipymatta
keskusteluun asianomaisten henkildiden kanssa.

Kuvaus asiakassuhteen paittymiseen liittyvien asioiden valmistelusta ja toteuttamisesta
(asiakkaan siirtaminen hoitopaikasta toiseen, lastensuojelun jilkihuollon valmistelu, jne.)

Ennen siirtymista kdydaan tarvittavat neuvottelut asianomaisten tahojen kanssa.

Asukkaan siirtyessa toiseen hoitopaikkaan varmistetaan hoidon jatkuvuus sairaanhoitoldhetteelld seka
suullisella informoinnilla hoitohenkilokunnan toimesta. Kuoleman- ja saattohoitotapauksissa noudatetaan
laadunhallintajarjestelman ja kasikirjan ohjeistusta.

Jos asiakas on tyytymdton saamaansa kohteluun, hinelld on oikeus tehdd muistutus toimintayksikon vastuuhenkiloile tai johtavalle
viranhaltijalle. Kun palvelu perustuu ostopalvelusopimukseen, muistutus tehdiin jirjestimisvastuussa olevalle viranomaiselle (Valviran ohje
8:2010).

Henkilo/taho ja yhteystiedot, jolle muistutus osoitetaan
Hoivapalvelujohtaja
Konsulinkatu 2, 18100 HEINOLA, puh. 044 797 2422, s-posti etunimi.sukunimi@)jyrankola.fi
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Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot

Sosiaaliasiamies YTM Tiina Lindqvist

Sosiaalialan osaamiskeskus Verso-liikelaitos, Saimaankatu 18, 2.krs., 15140 Lahti
Paivystys ti 9.00 — 11.00

Muina aikoina tapaamiset tarpeen mukaan myds oman kunnan sosiaalitoimessa.
Puhelinneuvonta puh. 044 729 7989 ma - to 13.00 - 15.00 ja pe 9.00 - 11.00

Kuvaus yksikon toimintaa koskevien muistutusten kisittelysta
Mahdolliset muistutukset kasitelldan valittomasti vastuuryhmdssa ja tarvittaessa setlementin
hallituksessa, jonka jalkeen viipymatta vastataan asianosaisille ja tehddan tarvittavat toimenpiteet.

Kuvaus kunnan ja palvelutuottajan vilisestd yhteistydsta asiakaan hoidon ja palvelun suunnittelussa ja toteutumisen seurannassa
Setlementilld on eri kuntien kanssa ostopalvelu- ja palvelusetelisopimuksia. Heinolan kaupunki valvoo
luvanvaraista toimintaa saannollisilla tarkastuksilla ja eri ostajat omilla tarkastuksillaan. Hoitoneuvotteluja
kaydaan tarvittaessa.

Kuvaus kuluttajasuojaa koskevasta informaatiosta
limoitustauluilla on kuluttajasuoja-asiamiehen yhteystiedot.

Asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvd kehittdmissuunnitelma
Asiakkaan asemaa ja oikeuksia tarkastellaan jokapdivaisessa paatoksenteossa. Tiimeissd, vastuuryhmassa
ja kehittamispdivissa kaydaan laajempaa arvokeskustelua ja padtetaan toimintaperiaatteista.

10. PALVELUN/YKSIKON ASIAKASTYON (TOIMINNAN) LAADUN VARMISTAMINEN

Kriteereita ja tasoja on mairitelty toimintakohtaisissa valtakunnallisissa valvontaohjelmissa, jotka i0ytyvat Valviran kotisivuilta:
http://www.valvira.fi/

Kuvaus asiakkaiden suoriutumista, toimintakykya, eliminhallintaa seka fyysistd, psyykkisti ja sosiaalista hyvinvointia ylidpitavasta ja
edistdvistd toiminnasta

Asukkaiden fyysistd, psyykkistd ja sosiaalista hyvinvointia yllapidetaan ja edistetadn toteuttamalla
asukkaan hoiva-, palvelu- ja/tai kuntoutumisuunnitelmaa seka muodostamalla paivittdiset toiminnat
asukaslahtoisiksi. Koko henkilostd on sitoutunut toteuttaman kuntouttavaa tyootetta.

Kuvaus asiakkaiden ravitsemuksen ja ruokailun jarjestamiseen liittyvista kdytdnnoistd (ruokailuvalien pituus, yoaikaisen paaston pituus,
asiakkaiden ravitsemustilan seuranta, jne.)

Aterioiden suunnittelusta ja valmistuksesta vastaavat setlementin ravintolat. Erityisruokavaliot
toteutuvat annettujen ohjeiden mukaan. Tehostetussa palveluasumisessa aterioita tarjotaan viisi kertaa
paivassa ja asukkailla on mahdollisuus yopalaan.

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

Yksikén ruokahuollon vastuuhenkildn yhteystiedot
Ravintolatoiminnan esimies
Siltakatu I'l, 18100 Heinola, p. 044 797 2417

Kuvaus paivittiinen toiminnan jirjestimisestd (lasten koulunkdynnin tukeminen, erityisopetuksen turvaaminen lapsen kouluasioista
vastaavan henkilén nimedminen (lastensuojelulaki) asiakkaiden ulkoilun, litkuntamahdollisuuksien, toimintakykyd tukevan toiminnan,
harrastus- ja viriketoiminnan jarjestiminen ym.)

Henkilokunta on sitoutunut noudattamaan kuntouttavaa tydotetta. Virkistys on osa asukkaan paivittaista
toimintaa, jota toteutetaan yhteistyossa eri tahojen kanssa. Virkistystoimintaan kuuluvat paivittaiset
viriketuokiot ja ulkoilu seka viikoittaiset toiminnalliset ryhmit. Setlementin kaikki liilkunta-, kasityo ym.
tilat ovat kaikkien yksikoiden kaytettdvissa. Erityisesti Jyrankolan kesakoti on suosittu retkikohde.
Vaihtelua tuovat erilaiset teema- ja retkipdivat sekd asukkaiden merkkipdivien ja juhlapyhien perinteikas
vietto.

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

Kuvaus hygieniakdytinndistd ja infektiotartuntojen ehkiisemisesti sekd epidemiatilanteissa toimiminen
Jokaisessa yksikossa on erillinen hygieniakansio. Kaikilla tyéntekijoilld on suoritettuna hygieniapassit.
Laadunhallintajarjestelmadssa ja toimintakasikirjassa on ohjeistus erityistilanteiden varalle.

Suunnitelma asiakastyon ja pdivittdisen toiminnan kehittamisestd
Yksikoissa on kaytossa systemaattinen laadunhallintajarjestelma. Toimintaa kehitetdaan jatkuvasti
paivittaisessa tyossa, palavereissa, asiakaspalautteen kautta seka vuosittaisissa kehittamispaivissa.

11. TERVEYDENHUOLLON JA SAIRAANHOIDON JARJESTAMINEN

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

Hoitohenkilokunta seuraa asukkaiden terveydentilaa paivittdin ja tarvittaessa ottaa yhteyden laakariin.
Laakari paattaa hoitotoimenpiteista ja hoitohenkilokunta noudattaa saamiaan ohjeita.
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Kuvaus menettelystd, miten toimintayksikon lidkaripalvelut jarjestetdan ja mika taho vastaa asiakkaiden sairauden hoidosta kiireettomissa
tilanteissa

Asukkaat kuuluvat Heinolan kaupungin perusterveydenhuollon ja sen omalaakarijarjestelman piiriin.
Asukkailla on mahdollisuus kayttaa myos yksityisladkarien palveluita. Verindytteet voidaan ottaa
palveluntuottajan toimesta.

Kuvaus menettelysti kiireellisen sairaanhoidon tarpeessa olevan asiakkaan hoitamiseksi
Kiireellisissa tapauksissa soitetaan hatakeskukseen.

Kuvaus erikoissairaanhoidon kiytdsti ja saatavuudesta (terapiapalvelut, lastenpsykiatrian kiyttdmahdollisuudet, psykiatrinen hoito, jne.)
Asukkaat ohjautuvat erikoissairaanhoitoon omaladkarien lahetteilld. Lisaksi asukkaalla on mahdollisuus

kayttaa yksityislaakareiden palveluja.

Kuvaus ladkehoitosuunnitelman yllapidosta, paivittimisesta ja toimeenpanosta seka toteuttamisen seurannasta
(Lidkehoitosuunnitelma tulee laatia sosiaali- ja terveysministerion Turvallinen lddkehoito -oppaan (2005:32) mukaisesti.) STM:n opas |6ytyy
osoitteesta: http://www.stm.fi/julkaisut/nayta/_julkaisu/1083030)

Hp on laatinut oman ladkehoitosuunnitelman, joka paivitetdan vuosittain. Ladkehoitosuunnitelma
noudattaa Valviran ohjetta "Lidkehoidon toteuttaminen sosiaali- ja terveydenhuollossa".
Hoitohenkilokunnalla on laakarin antamat kirjalliset laakkeenantoluvat.

Ladkehoidosta vastaavan henkilon yhteystiedot
Hoitava ladkari vastaa ladkehoidosta, jonka toteutumisesta ohjeen mukaan vastaa vakituinen

hoitohenkilokunta. Yksikoissa on nimetyt laakevastaavat.

Potilasasiamiehen yhteystiedot

Sosiaaliasiamies YTM Tiina Lindqvist

Sosiaalialan osaamiskeskus Verso-liikelaitos, Saimaankatu |1, 3.krs., 15140 Lahti
Paivystys ti 9.00 — 1 1.00

Muina aikoina tapaamiset tarpeen mukaan myos oman kunnan sosiaalitoimessa.
Puhelinneuvonta puh. 044 729 7987 ma - to 13.00 - 15.00 ja pe 9.00 - 11.00

Terveydenhuoltoa ja sairaanhoitoa koskeva kehittimissuunnitelma
Yksikoissa on kaytossa systemaattinen laadunhallintajarjestelma. Toimintaa kehitetaan jatkuvasti
paivittdisessa tyossa, palavereissa, asiakaspalautteen kautta seka vuosittaisissa kehittamispaivissa.

12. ASIAKASTIETOJEN KASITTELY (MENETTELYSTA TULEE OLLA KIRJALLISET OHJEET)

Kuvaus asiakastietojen kirjaamisesta, kasittelysta ja salassapitosaannosten noudattamisesta

Laadunhallintajarjestelman ja toimintakasikirjan kirjaaminen ja arkistointi -kohdassa on kuvattuna
otsikossa mainitut kohdat.

Henkilotietolaki ja asiakastietojen kasittely yksityisessa sosiaalihuollossa:
http://www.tietosuoja.fi/luploads/é6jwqd57 _|.pdf

Tietosuojavastaavan yhteystiedot
Htp:n tietosuojavastaava on palveluvastaava
Konsulinkatu 2, 18100 Heinola, p. 050 463 0697

Menettelyohje asiakkaan informoinnista henkilGtietojen kisittelyssd: ohjeet www.tietosuoja.fi

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

http://www.tietosuoja.fi/uploads/drs | w.pdf

Asiakkaan suostumus salassa pidettdvien tietojen kaytolle/luovuttamiselle: TSV:n opas http://www.tietosuoja.fi/uploads/r63fxb8bp | c8toy.pdf

Kuvaus henkildston perehdyttimisesta ja osaamisen varmistamisesta liittyen tietosuoja-asioihin ja asiakirja hallintoon (lisdtietoa
sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista: http://www.sosiaaliportti.fi/File/eef| 4b | 9-bacf-4820-9f6e-
9cc407f10ebd/Sosiaalihuollon+asiakasasiakirjat.pdf)

Perehdytysohjelma on osa laadunhallintajarjestelmaa ja toimintakasikirjaa, joissa kuvataan otsikon asiat.

Perehdytyksen yhteydessa jokainen tyontekija allekirjoittaa vaitiolovelvollisuussitoumuksen.

Asiakasrekisterid ylldpitdvdn palvelun tuottajan tulee laatia henkilStietolain 10 §:n mukainen rekisteriseloste, vaikka toimisi toisen yrityksen
tiloissa.

Rekisteriseloste (ellei liitteend): tietosuojavaltuutetun ohje ja lomake: http://www.tietosuoja.fi/uploads/é4znaj.pdf ja
http://www.tietosuoja.fi/uploads/8cv | 7p0zbo | .pdf

Muita tietosuojaan liittyvid oppaita sivulla http://www.tietosuoja.fi/ | 582.htm : Kayttdjilokin tietojen kisittely henkilStietolain mukaan, Laadi
tietosuojaseloste, Ota oppaaksi henkilStietolaki, Henkilorekisteriin tallennetun tiedon korjaaminen, Henkilorekisteriin tallennettujen
tietojen tarkastaminen, HenkilGtietolain seuraamusjarjestelma

Kuvaus asiakirjojen arkistoinnin toteuttamisesta (yksityisten sosiaalipalveluyksikkojen on tirkeai sopia yksikosta pois lahteneiden
asiakkaiden asiakirjojen arkistoinnista etukiteen asiakkaiden kotikunnan kanssa)

Sopimuksissa on maaritelty asiakirjojen arkistointimenetelmat.

Kuvaus, miten tiedonkulku jirjestetddn muiden asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien toimijoiden kanssa
Asukas maarittelee itse Hilkka-asiakashallintajarjestelman asukassuostumuksessaan kenelle hanen

tietojaan saa luovuttaa ja henkilokunta toimii kyseisen ohjeistuksen mukaisesti.

Asiakastietojen kasittelyn kehittamissuunnitelma
Yksikoissa on kaytossa systemaattinen laadunhallintajarjestelma. Toimintaa kehitetaan jatkuvasti
pdivittdisessa tyossa, palavereissa, asiakaspalautteen kautta seka vuosittaisissa kehittamispaivissa.

avi21u1 6/7



13. ALIHANKINTANA TUOTETTUJEN PALVELUJEN OMAVALVONTA

Kuvaus menettelystd, kuinka yksikko valvoo alihankkijoilta ostettujen palvelujen laatua

Setlementti tuottaa tarjoamansa palvelupaketit kokonaisuudessaan itse ilman alihankkijoita.
Asukkaiden ostamia palveluja (mm. taksi, jalkahoitaja, kampaaja, sairaankuljetus, hautaustoimisto) ja
niiden laatua tarkkaillaan jatkuvasti ja tarvittaessa jarjestetdan neuvotteluja seka reklamoidaan
kirjallisesti.

Luettelo alihankkijoita
Setlementti ei kayta alihankkijoita.

Kehittamissuunnitelma
Tarvittaessa aletaan kayttaa alihankkijoita.

14. OMAVALVONNAN TOTEUTTAMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI

Kuvaus yksikon omavalvonnan toteutumisen seurannasta
Yksikoiden lahiesimiehet seuraavat jatkuvasti omavalvontasuunnitelman toteutumista yksikoissaan.

Kuvaus omavalvontasuunnitelman paivittimisprosessista
Vastuuryhma suunnittelee, kokoaa, kasittelee ja kehittad kaikkia omavalvontasuunnitelmaan liittyvia

asioita jatkuvasti ja paivittada suunnitelman kokonaisuudessaan vuosittain laadunhallintajarjestelman ja
toimintakasikirjan paivittdmisen yhteydessa.
Omavalvontasuunnitelma liitetaan osaksi laadunhallintajarjestelmaa ja toimintakasikirjaa.

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

Paikka ja pdivays Allekirjoitus
Heinolassa 15.12.2014 (Omavalvontasuunnitelman hyviksyy ja vahvistaa toimintayksikdn vastaava johtaja)
s / 7 N
Yo i, "ol v, S
5 CUm obpnds
Nimenselvennys Kirsti Rantala, hoivapalvelujohtaja
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