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1 PALVELUN TUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottajan nimi ja | Soteko Oy
osoite Sovionkatu 12-14, 92100 Raahe

Liiketoiminnasta Poukkula Pekka
vastaavan henkilon nimi | Oksa Juho

Toimintayksikdt ja osoite- | Wdind . pienkoti ja tukiasuminen
ja yhteystiedot Sovionkatu 12-14, 92100 Raahe
050 415 3020

Villa Sovio
Sovionkatu 18, 92100 Raahe
050415 3019

Omavalvonnan Toimitusjohtaja Poukkula Pekka
vastuuhenkil6t Varatoimitusjohtaja Oksa Juho
Palvelupéallikko Ilmakangas Marjo
Y-tunnus 2050991-2
Perustamisvuosi 2006
Luvan myontdmisen 04.09.06
ajankohta
Vastuuvakuutus LahiTapiola
Ydinpalvelujen kuvaus Soteko  Oy:n  ydinpalveluna on tuottaa  asumis-, tyo- ja

ryhmétoimintapalveluja mielenterveyskuntoutujille ja kehitysvammaisille
tai muuta erityistd tukea tarvitseville henkildille.

1.1 YLEISKUVAUS

Soteko Oy kuuluu yhteni osana Karentiakoteja.

Soteko Oy tarjoaa Raahessa pitkdaikaista asumispalvelua ja asumisen tukipalveluja ja
ryhmé- ja vapaa-ajanpalveluja. Pitkdaikaista asumispalvelua tarjotaan tehostetussa
ympérivuorokautisesti valvotussa Villa Soviossa mielenterveyskuntoutujille ja
kehitysvammaisille mielenterveyskuntoutujille, sekd Wiindssd kehitysvammaisille ja
muuta erityistd tukea tarvitseville henkildille. Tukiasumista tuotetaan asukkaiden
tarpeen mukaan. Tyotoimintaa jérjestetdin yhteistydssd Karentia Oy:n Taitotalo
Torpparin kanssa, toiminnan pédasiallinen toteutuspaikka on W4iindn viereisissé
tiloissa. Osa asukkaista osallistuu my6s Raahen seudun hyvinvointikuntayhtymén,
Psyyke ry:n jérjestiméén ryhmétoimintaan sekd avoty6hon.

Asuinympdriston vaikutus ihmisen hyvinvoinnille on huomioitu Villa Sovion
toiminnassa ja tiloissa. Villa Sovion yhteisten tilojen viihtyvyyteen kiinnitetddn erityista
huomiota. Viihtyisdlld ja kodikkaalla asumisella on vaikutusta ihmisen hyvinvointiin.
Oman huoneen ja kotinsa asukas voi ensisijaisesti itse kalustaa ja sisustaa omilla
huonekaluilla ja sisustusmateriaaleilla.



Térkednd tavoitteena on tarjota asukkaille ldmminhenkinen ja turvallinen koti, jossa
asukkaalla on oikeus osallistua myds kotitdihin. Asukkaille tarjotaan siséltorikasta ja
eldimdanmakuista arkea, jota juhlahetket tdydentdvdt. Yritysten arvot inhimillisyys,
thmisyys, yhteisollisyys ja turvallisuus kuvastavat mihin kotien toiminta perustuu.

Asumispalvelut on jérjestetty monitasoisiksi. Monitasoisella asumispalvelulla voidaan
tarjota asukkaille kuntoutumisen jatkuvuus, jolloin asukkaat voivat kasvun ja
kuntoutumisen edetessd siirtyd palvelujemme sisélld kohti itsendisempdd asumista.
Asumispalvelut on jaettu kolmeen tasoon asukkaiden palvelun- ja avuntarpeen mukaan:

Autettu asuminen: asukkaat tarvitsevat huomattavan paljon ohjaajan tukea, apua
jokapdivéisissd toiminnoissaan

Ohjattu asuminen: asukkaat tarvitsevat tukea ja ohjausta jokapdivéisissd toiminnoissaan.
Asukkaat kykenevit itsendiseen toimintaan ohjatusti ja tuetusti.

Valmentava ja tuettu asuminen: asukkaat selvidvét jokapdivdisistd toiminnoistaan hyvin
tai kohtuullisen itsendisesti. Tarvitsevat tukea ja ohjausta oman sairautensa oireiden
kanssa pérjaamiseen.

1.2 SOTEKO OY

Soteko Oy tuottaa tehostettua ympérivuorokautisesti valvottua palveluasumista Villa
Soviossa mielenterveyskuntoutujille ja kehitysvammaisille mielenterveyskuntoutujille,
sekd Wiindssd ja Wiindn yhteydessé olevassa pienkodissa kehitysvammaisille ja muuta
erityistd tukea tarvitseville henkil6ille. Kuntouttavina toimintoina asukkaille tarjotaan
monipuolista suunnitelmallista ryhmé- ja yksilomuotoista ty6- pédivd- ja vapaa-
ajantoimintaa. Samalla pyritddn lisddmaan asukkaiden viihtymisté
asumispalveluyksikoissd. Tyo- ja pdivitoimintaa tuotetaan yhteistydssd Karentia Oy:n
henkildkunnan kanssa ja ty6toiminnan toteuttamispaikka on Raahessa omissa tiloissa.
Péivitoiminta jirjestetddn padsaintdisesti Wainon yhteydessd. Tydtoiminnassa asukkaat
tyoskentelevdt henkilokohtaisen kasvun- ja kuntoutumisen suunnitelmansa mukaisesti
puu- ja  tekstiilitdissd ja  luovassa toiminnassa, siivous-, keittio- ja
kiinteistohuoltotehtivissd. Asukkaista osa kdy myds kodin ulkopuolisessa avotydssa.

Ryhmaétoiminnat jakaantuvat luoviin toimintoihin, litkuntaan ja arjen hallintataitoja
harjaannuttaviin sekd psyykkisen sairauden oireiden hallintaa tukeviin ryhmiin.
Ryhmaétoiminnat tuotetaan ja toteutetaan padsdéntodisesti kotien yhteydessd. Lisdksi
Wiindssd ja Villa Soviossa jarjestetdén viikoittain kotikokouksia. Asukkaita tuetaan
osallistumaan my0s palvelukodin ulkopuoliseen toimintaan, kuten Raahe Psyyke ry:n
toimintaan.  Lisdksi osa Waidindn  asukkaista osallistuu Raahen seudun
hyvinvointikuntayhtymén tyo- ja piivatoimintaan.



Kotien jokaisella asukkaalla on kaksi omaohjaajaa, jotka wvastaavat asukkaan
kuntoutumisesta ja omaohjauksesta. Jokaisella asukkaalla on sddnnollinen omaohjaaja-
aika, jonka siséltd suunnitellaan kunkin asukkaan henkilokohtaisten tarpeiden
mukaisesti. Omaohjaaja-aikaan sisdltyvit mm. terapeuttiset keskustelut, jotka tukevat
asukkaan kuntoutumista ja oman sairauden hallintaa.

Soteko Oy:n toimintayksikot sijaitsevat Raahen ydinkeskustassa. Sijainti mahdollistaa
aktiivisen vuorovaikutuksen ldahiympériston kanssa ja tukee asukkaan kuntoutumista
myo0s palveluiden saatavuuden osalta. Toimitilat ovat kdyttotarkoitukseen sopivat ja
saddosten mukaiset. Tiloissa on huomioitu asukas- ja ty6turvallisuus. Wiindssa ja Villa
Soviossa automaattinen paloilmoitusjirjestelms, alkusammuttimet ja turva- ja
merkkivalaistus.  Villa Soviossa ja  Wiindssd henkilokunta on  paikalla
ympérivuorokautisesti. Tukiasukkaat saavat yhteyden y6aikaan puhelimitse.

1.2.1 Villa Sovio

Villa Sovio tarjoaa ympirivuorokautisesti valvotun yhteisdllisen ja viihtyisédn kodin 16
asukkaalle, sekd yhdelle tukiasukkaalle. Kodin asukkaat tarvitsevat henkilokunnan
tiivistd ohjausta ja osittaista apua péivittdisissd toiminnoissa, sekd tukea oman
psyykkisen sairauden hallinnassa. Asukkaat osallistuvat kodin tehtéviin ja toimintoihin
kuntouttavan asumisen periaatteiden mukaisesti. Palvelukodin péivittdiset askareet
tehdddn yhdessd ja asukkaat siivoavat henkilokunnan ohjaamina ja avustamina. Osa
asukkaista osallistuu ty6toimintaan ja osa asukkaista péivé- ja ryhmétoimintaan.

Villa Sovio ja Wiiné tekevit tiivistd yhteistyotd, ja asukkaat voivat vapaasti vierailla
kummassakin kodissa. Osa paivittdisistd aterioista valmistetaan Wéindsséd ja osa Villa
Soviossa. Arkipdivisin lounas ldimmitetdén feelian valmisruuista ja péivillinen tulee
Karinkannan keittioltd. Wéinolla ja Villa Soviolla on osittain yhteinen henkildkunta, ja
tamd helpottaa toiminnan sujuvuutta. Wéindssd tyOskentelee moniammatillinen
henkildkunta, joka koostuu sairaanhoitajista sekd mielenterveys- ja ldhihoitajista.

Villa Sovio sijaitsee Sovionkatu 18 ja késittdd rakennuksen kolmannen ja neljdnnen
kerroksen, sekd yhden tukiasunnon viereisessd rakennuksessa. Villa Sovio muodostuu
12 eri kokoisesta asunnosta, jolloin asukkaat samansuuntaista tukea tarvitsevat asukkaat
voivat asua yhteisessd pienkodissa tai ldhelld toisiaan. Lisdksi timéd mahdollistaa oman
kodin henkildille, joille ryhmédssd asuminen tuo haasteita, mutta tarvitsee kuitenkin
ympérivuorokautisesti valvottua asumista. Kummassakin kerroksessa on myds yhteisti
tilaa yhteisen olohuoneen ja vapaa-ajan tilan muodossa. Télld ja kotikokouksilla
vahvistetaan my0s yhteisollisyyttd ja vertaistukea, joka on tdrked osa kuntouttavaa
asumispalvelua. Villa Sovion palveluja tuottaa moniammatillinen henkilokunta, joka
koostuu sairaanhoitajasta, sosionomista ja ldhihoitajista. Henkilokunnan toimisto
sijaitsee kolmannessa kerroksessa ja eniten tukea tarvitsevat asukkaat sijoittuvat
asumaan sen ldhettyville.



2 TOIMINTA-AJATUS JA TOIMINTAPERIAATTEET JA ARVOT

Toiminta-ajatus

Toiminta-ajatuksena on tuottaa laadukkaita sosiaalihuoltolain mukaisia tehostettua
ympérivuorokautisesti valvottua ja tuettua asumispalvelua, asumisen tukipalveluja ja
kotona asumista tukevia palveluja sekd henkilokohtaista kasvua ja kuntoutumista
tukevia tyo-, ryhmé-, pdivd- ja vapaa-ajan-toimintapalveluja kehitysvammaisille tai
muuten erityistd tukea tarvitseville henkildille sekd mielenterveyskuntoutujille.

Toimintaperiaatteet

Toiminnan ldhtokohtana on asukaslidhtdisen eldmén mahdollistaminen ammatillisessa ja
inhimillisessd  ilmapiirissd. Keskeisend toimintaperiaatteena on  asukkaiden
kokonaisvaltainen psyykkisen, fyysisen, sosiaalisen ja hengellisen tai henkisen
hyvinvoinnin ylldpitiminen. Lisdksi painotetaan yksilod osana yhteis6d. Jokaiselle
asukkaalle laaditaan henkilokohtainen kasvun- ja kuntoutumisensuunnitelma, jossa
huomioidaan asukkaan vahvuudet sekd tuen tarve. Lisdksi asukkaita tuetaan
ihmissuhteiden vaalimisessa ja pidimme tidrkednd, etti asukkaan omaiset ja ystdvét
kokevat itsensé tervetulleeksi yksikkdihimme.

Toimintaa ohjaavat arvot

Organisaation arvot ovat valmistuneet kesdlld 2007 ja ne on médritelty kirjallisesti
omistajatahon ja tyontekijoiden kanssa. Arvot ohjaavat kaikkien tyontekijoiden
toimintaa ja ovat kdyttdjien ja sidosryhmien saatavilla. Arvot tarkistetaan vuosittain.
Palveluissa noudatetaan ammattieettisid periaatteita, sekd yrityksen omaa toimintaa
ohjaavaa eettistd ohjeistoa. Yrityksen oma toimintaa ohjaava eettinen ohjeisto perustuu
sosiaali- ja  terveysministerion  valtakunnalliseen terveydenhuollon eettisen
neuvottelukunnan (ETENEN) ohjeisiin. Tyon keskeinen eettinen perusta on jokaisen
ihmisen ainutkertainen ja yhtdldinen ihmisarvo riippumatta henkilon ldhtokohdista,
sosioekonomisesta asemasta tai hdnen vammansa tai sairautensa vakavuudesta tai
syvyydestd. Toimintaa ohjaavan eettisen ohjeiston tehtdvind on auttaa tyoOntekijad
hahmottamaan ja jisentimddn omaa suhdettaan asukkaaseen sekd antamaan
ajattelemisen ja pohtimisen vilineitd oman tyOskentelyn pohjaksi. Keskusteluissa
tyontekijilli on mahdollisuus tuoda esille omat ndkemyksensd tydtdmme ohjaavista
arvoista ja yrityksen omasta eettisestd ohjeistosta. Ohjeisto toimii ohjenuorana, johon
henkildsto sitoutuu asiakkaan kohtaamisessa. Jokaisen tyontekijan kanssa kdydddn
kahdenkeskinen keskustelu yritysten toimintaa ohjaavasta eettisestd ohjeistosta.
Tavoitteena on, ettd jokainen tyontekijd osoittaa sitoutumisensa eettiseen ohjeistoon
allekirjoittamallaan sen. Yhteisistd arvoista ja toimintalinjoista keskustellaan myds
saannollisesti kuuden viikon vélein pidettdvissd asukas- ja palvelutiimissd. Toimintaa
ohjaavista arvoista keskustellaan my0s tyontekijékohtaisesti vuosittain toteutettavissa
kehityskeskustelussa, jossa kdyddédn lavitse my0s eettinen ohjeisto. Kokonaisuudessaan
henkildstolle luodaan avoimien keskustelujen mydtd mahdollisuus vaikuttaa omaa
tyotansd koskeviin asioihin. Toimintayksikdiden esimiehet ja yrityksen johto sitoutuvat
aidosti huomioimaan péatoksenteossaan henkilokunnan viestin. Tdmé lisda henkildston
sitoutumista yritykseen ja sen arvoperustaan. Toimintaa ohjaavat keskeiset arvot ovat
inhimillisyys, ihmisyys, turvallisuus, yhteisollisyys.



Inhimillisyys ja ammatillisuus

Asukkaiden palveluille luo perustan inhimillisyys ja ammatillisuus. Inhimillisyys nékyy
toiminnassa siten, ettd asukkaista kannetaan kokonaisvastuu ja kaikissa tilanteissa
toimitaan asukkaan edun ohjaamana sekd hédnen itsemddrddmisoikeuttaan ja
ihmisarvoaan kunnioittaen. Arkieldmdssd inhimillisyys ilmentyy asukassuhteessa
vélittdvdnd ja ldasnd olevana vuorovaikutuksena ja se antaa ldmpimin sévyn
asukassuhteeseen. Inhimillinen tydote tuo syvyyden ammatilliselle toiminnalle
mahdollistaen samalla tyontekijdin oman kasvun ammatissaan. Ammatillinen toiminta
pohjautuu teoriatietoon, jolloin tyontekija ymmaértaa asiakkaan
kiyttaytymismekanismeja ja hinen sairauttaan ja / tai vammaansa ja siitd syntyvid
seuraussuhteita. Tyontekiji pyrkii tavoittamaan omat tunteensa vaikeissakin
vuorovaikutustilanteissa, jolloin hdn voi ammatillisesti kohdata asiakkaan.

Thmisyys

Ihmisyys ldhtee ajatuksesta, ettd jokainen ihminen on itsesséédn arvokas, eikd oikeutusta
elamdlle tarvitse ansaita. Asukkaita kunnioitetaan omina persoonina, yksildini,
sukupuoleen, ikddn, rotuun, uskontoon, eliménkatsomukseen tai sosioekonomiseen
asemaan katsomatta. Asukkaita tuetaan eldmdin oman vakaumuksen tai
eldiménkatsomuksen mukaisesti ja tavoitteena on tasavertainen jisenyys yhteiskunnassa.
Télloin asiakasta ei pakoteta mukaan toimintaan tai tilanteisiin joka on vastoin hinen
arvomaailmaa. Kotien toiminta perustuu asiakasldhtdisyyteen; toimintaa ohjaavat
asiakkaiden yksilolliset tarpeet ja voimavarat. Asukkaan yksityisyys on osa asiakkaan
kunnioittamista: asukkaan intimiteettisuojasta huolehditaan kaikissa tilanteissa ja
henkilokunnalla ~ on  salassapitovelvollisuus  asiakkaan  asioissa.  Asukkaan
kunnioittamista on myds kommunikaatio, jolloin tarvittaessa kéytetdén selkokieltd ja /
tai puhetta tukevia kommunikointimenetelmia.

Turvallisuus

Turvallisuudelle luo pohjan kokemus ymmairretyksi tulemisesta, inhimillinen
kohtaaminen, ammattitaitoinen ja tyohon sitoutunut henkil6kunta sekd palveluiden
jatkuvuus. Kodeissa on ymparivuorokautinen valvonta tai muutoin jirjestetty tuki, ja
henkilokunta on 14snd kokoajan huolehtimassa asukkaan hyvinvoinnista.
Toimintaympéristd on suunniteltu asukkaiden tarpeita vastaaviksi ja toimintatilat on
varusteltu turvallisuusvaatimusten mukaisesti. Kodeissa turvallisuus jakaantuu
resurssiturvallisuuteen (kiinteisto, toimintavilineet ja henkil5sto) ja
toimintaturvallisuuteen. Kiinteistot ovat varusteltu asianmukaisin laittein ja turvallisin
vélinein, ja tyontekijd sitoutuvat kdyttdméddn ja toimimaan annettujen ohjeiden ja
turvallisuusnékdkulmat huomioiden.

Henkilokunta  pyritddn  suunnittelemaan  optimaalisesti ja  ylléttivissd ja
ennakoimattomissa tilanteissa huomio kiinnitetddn tarkeimpéén eli asukkaaseen, ja se
ohjaa tehtdvien priorisointia. Hoito- ja asukastilanteissa turvallisuutta pyritddn
ylldpitiméddn rauhallisin ja varmoin ottein, kiireettomilld ja kodinomaisille
toimintatavoilla.  Asukkaalle kerrotaan aina selkeédsti, mitd ollaan tekemassa.
Henkilokunnan toiminnassa korostuu ennaltachkdisevd ote, jolloin riskitekijit
minimoidaan. Toimintaturvallisuus késittdd asukkaan tutut esineet, kommunikaation ja
joustavan struktuurin. Ne tuovat asukkaalle sisdistd turvallisuuden tunnetta ja



jatkuvuutta eldménhistorialleen.  Liséksi turvallisuuteen on kiinnitetty huomiota
yksilollisia ~ tapoja  huomioimalla mm. vakaumuksen, eldménkatsomuksen,
ruokailutottumusten, pukeutumisen ja itsenséd laittamisen osalta. Kommunikaatiota ja
ymmérretyksi tulemista tuetaan erilaisten kommunikointimenetelmien ja selkokielen
avulla.

Yhteisollisyys

Yhteisollisyyttd tuetaan yhteisokasvatuksen periaatteilla, silld ihmissuhteilla ja
vuorovaikutuksella on merkittdva vaikutus ihmiselle, koska oma minuus todentuu
vuorovaikutuksessa toisten ihmisten kanssa. Piddmme tirkeénd asukkaiden keskindisti
vertaistukea sekd sen voimaannuttavaa vaikutusta yksilon kuntoutumisessa ja kasvussa.
Jokainen huolehtii yksin tai yhdessd, ettd asiat sujuvat yhteisid sopimuksia noudattaen.
Se, ettd toimitaan yhdessd, ei kumoa yksil6llisyyttd, vaan jokaisella on halu toimia
yhteisid sopimuksia noudattaen. Tavoitteena on, ettd jokainen osallistuu kodin yhteisiin
askareisiin yksilollisten voimavarojen mukaisesti. S@dnnollisissd kotikokouksissa
asukkaiden toiveet ja mielipiteet huomioidaan ja sielld tehdddn erilaisia kodin
sopimuksia ja  suunnitellaan tulevaa toimintaa. Kotikokouksessa kaikille
mahdollistetaan dinen kuuluville saaminen sekd mielipiteiden ja toiveiden ilmaisu.
Ohjaajan tehtdvin on tukea asukkaita tdssd ja kannustaa ndin myos hiljaisempia
ilmaisemaan itsedén ja mielipiteitddn.

Pdivittimissuunnitelma
Toiminta-ajatus, toimintaperiaatteet ja arvot tarkistetaan vuosittain yrityksen
toimintasuunnitelman péivityksen yhteydessa.

3 TOIMINNAN ORGANISOINTI, JOHTAMINEN JA VASTUUHENKILOT

Omavalvonnasta vastaavan organisaation johdon edustajat ja tehtdiviit

Toimitusjohtaja Poukkula Pekka Karinkannantie 90 050 415 3013
(liiketoiminta, palvelutuotanto, yleishallinto/ 92330 Karinkanta

henkilostd)

Varatoimitusjohtaja Oksa Juho Karinkannantie 90 050 415 3018
(liiketoiminta, tekniikka/ kiinteisto, 92330 Karinkanta

taloushallinto)

Palvelupiillikko Ilmakangas Marjo Sovionkatu 12-14, 050 415 3014
(Soteko Oy vastuuhenkild) 92100 Raahe

Omavalvonnan suunnittelu- ja toimeenpanotyéryhmidin jisenet yksikossd

Soteko Oy yksikot: Soteko Oy:
Palvelupéillikké Marjo Ilmakangas Villa Sovio , Wiéind/tukiasuminen

Palvelupéallikkd/sh Henri Sarmanne Wiino/tukiasuminen




Henkiloston osallistuminen omavalvonnan toteuttamiseen

Yrityksessd painotetaan tiimijohtamisen mallia, jossa eri palveluprosessit ovat jaettu
vastuualueisiin, joista vastaa sithen suunnatut ty6ryhmét. TySryhméd toiminnasta ja
siséllon kehittdmisestd vastaa asumispalveluohjaajat. Tydoryhmét muodostuvat eri kotien
ja tyd- ja pdivatoimintoihin suunnatuista tyOryhmistd, joiden organisoinnin
kokonaisvastuu toiminnan valvonnasta on yksikon palveluvastaavalla.

Palveluprosessit jakaantuvat seuraavanlaisesti:

hallitus osakkeen omistajat

vastuutiimi toimitusjohtaja ja palvelupéallikot

asukas- ja palvelutiimi = ASPA palvelupiillikkd, tiimivetdjat ja yksikon
henkilokunta, vastaava sairaanhoitaja
(tarvittaessa)

tyoryhmat: yksikon henkilokunta tydryhmén

Villa Sovio mukalsestl

palveluprosessien tukipalvelut

ravinto- ja puhtaanapitopalvelujen vastuuhenkilot
tyohyvinvointi tydryhma

hankintojen vastuuhenkil6t

johdon tukipalvelut

(henkilostosihteeri, tilitoimisto Utriainen Oy)

4 ASIAKKAAN JA OMAISTEN OSALLISTUMINEN

Kuvaus asiakaspalautteen hankinnasta

Kotikokous on foorumi asukkaille, jossa kuullaan asukkaiden kuulumiset, luodaan
kodin yhteisid sopimuksia ja kannustetaan omien mielipiteiden ilmaisuun.
Viikoittaisissa asukkaille suunnatuissa kotikokouksissa asukkailla on mahdollisuus
antaa sanallista palautetta toiminnasta. Kotikokousvihkoon kirjataan esiin nousseet
asukkaiden mielipiteet, toiveet ja odotukset. Samalla luodaan kodin yhteisid sopimuksia
asukkaiden kanssa. Asukkaiden tyytyvdisyyttd Kkartoitetaan vuosittain tehtdvélld
asukastyytyviisyyskyselylld. Asukkaiden palveluntarvetta seurataan sddnnoéllisesti ja
heille laaditaan yksilollinen kasvun- ja kuntoutumisensuunnitelma. Suunnitelman
laadintaan ja pdivitykseen osallistuu asukas itse, omaohjaaja, tarvittaessa asukkaan
laheinen sekd tiimivastaavat. Suunnitelmat péivitetdin aina myds kotikunnan
saannollisesti pitdmissd palvelusuunnitelma palaverissa, jossa on koolla kaikki edelld
mainitut asianomaiset kotikunnan avohuollonohjaajan liséksi. Ndiden palaverien kautta
on myos mahdollisuus saada esille asukkaan ldheisen suullinen palaute ja toiveet
asumisen suhteen. Tukiasukkaiden osalta asukkaalta kysytddn mielipide omaisen
lisndoloon  suunnitelman  pdivitystd tehdessa. Asukkaiden  kasvun- ja
kuntoutumisensuunnitelmaan laaditaan asumisen tavoitteita, joita arvioidaan
saannollisesti vuosittain tai tarvittaessa tilanteiden muuttuessa. Asukkaan kasvun- ja



kuntoutumisen suunnitelmia paivitetddn ja tarkistetaan sddannollisesti kerran vuodessa ja
tarvittaessa useammin asiakkaiden kanssa yhdessa.

Omaohjaajien toimesta omaisille tiedotetaan asukkaan tilanteesta sddnndllisesti joko
puhelimitse tai sdhkopostilla ja sen mukaan mikd on omaisen toive yhteydenpidon
osalta. Tukiasukkaiden osalta asukkaan mielipide huomioidaan ennen yhteyden ottoa
asiakkaan omaiseen. Térkedd olisi, ettd omaiset tuntisivat olevansa luonnollinen osa
kodin ja asukkaan eldmidd. Tarvittaessa he voivat antaa samalla palautetta ja
kehittimisehdotuksia sddnnollisesti myos tata kautta.

Kuvaus asiakaspalautteen kdytosti toiminnan kehittimisessdi

Asukkailla on mahdollisuus vaikuttaa oman kotinsa asioihin kotikokousten kautta. Talla
tavoin mahdollistetaan asukkaiden mielipiteiden huomioiminen toimintaa kehittdessa.
Asukas- ja palvelutiimissid = Aspassa ja omissa tyoryhmissédn ohjaajat kdyvit lipi kotia
koskevia asioita (mm kotikokouksissa esiin tulevia asukkaiden toiveita ja odotuksia) ja
kehittavdt sitd kautta kodin toimintaa. Asukkailta kerdtdin my0s palautetta
asukastyytyviisyyskyselylld. Sieltdi noussut palaute ja kehittdmisideat huomioidaan
toiminnan suunnittelussa ja kehittdmisessd. Palautteet yhteenvetoineen kdydédn lapi
Aspa-tiimissd kodin henkilokunnan kanssa. Asukaspalautekysely kdyddan ldpi myos
asukkaiden kanssa kotikokouksessa ja tuodaan esiin, miten palautteisiin on reagoitu
kdytannon tasolla.

Omaisilla ja asukkailla on mahdollisuus jéttdad palautetta yksikdiden palautelaatikkoon.
Omaisten, asukkaiden tai muiden vieraiden jittimiin palautteisiin reagoidaan
viélittomaésti. Tarvittaessa tiimivastaava/palvelupééllikké kédy palautteet 1dpi yhdessd
henkildston kanssa. Muuta kautta tulleisiin palautteisiin reagoidaan myos vélittomasti
heti palautteen saatuamme. Tarvittaessa omaohjaaja tai tiimivastaava ovat yhteydessi
palautteen antajaan, mikéli palaute sitd vaatii.

Suunnitelma asiakaspalautteen kehittimiseksi

Asiakaspalautetta on tarkoitus kehittdd siten, ettd asiakaspalautekyselyt laajennettaisiin
koskemaan asiakkaan omaisia ja kotikuntaa. Palautekysely toteutettaisiin sddnnollisesti
vuosisuunnitelman mukaisesti.

5. RISKIEN TUNNISTAMINEN JA KORJAAVAT TOIMENPITEET

Kuvaus menettelyisti, joilla riskit, kriittiset tyovaiheet ja vaaratilanteet tunnistetaan
ennakoivasti

Yritykseen on laadittuna riskianalyysi, jossa tarkastellaan Karentian todennikoisimpid
riski- tai ongelmavariaatioita. Ongelma- tai riskialue on yksildity sekéd analysoitu niiden
mahdolliset aiheuttajat tai syyt sekd pahimmat seuraukset. Analyysissa riskien tai
ongelmien suuruudet on madritelty arvoasteikolla 1-5. Jokaiselle ongelma- tai
riskialueelle on my6s mééritelty ne toimenpiteet, joilla kyseisen riskin toteutuminen on
ehkdéistivissd. Riskianalyysiin perustuen henkildkunnalle on laadittu mm. seuraavia
kirjallisia menettelytapaohjeita:



Toiminnan omavalvontasuunnitelma

TyShyvinvointisuunnitelma

- Sairauspoissaolojen ja tydtapaturmien seuranta ja ilmoitusmenettely.

- Puheeksiottokeskustelu tyohyvinvoinnin edistdmiseksi.

- Toimintamalli epéasialliseen kohteluun ja hdirintdén puuttumiseen tyopaikalla
- Toimintamalli vékivallan uhan hallintaan

- Uhka- ja viékivaltatilanne raportti

- Toimintaohjeet késin tehtdviin nostoihin ja siirtoihin

- Toimintaohje neulanpistotapaturmassa

- Pdihdeohjelma

- Henkil6ston eettinen ohjeisto

Ladkehoitosuunnitelma
- Ladkehuollon ohje

- Ladkepoikkeamailmoitus

- Ladkeseuranta

- Ladkehoidon perehdytys

Pelastussuunnitelma

Omavalvontasuunnitelma.

Menettelytapaohjeiden tarkoituksena on etukéteisohjeistuksella minimoida asukas- ja
tyoturvallisuusriskien mahdollisuutta. Yhtendisten menettelytapaohjeiden kéyttoonoton
tarkoituksena on my0s yhdenmukaistaa tydskentelyd eri toimintayksikoissd. Tdma taas
helpottaa henkil6kunnan liikkuvuutta organisaation siséll.

Asukkaalle ja omaiselle annetaan tietoa ja tukea asukasta kohdanneen haittatapahtuman
tai vaaratilanteen jdlkeen. Toimintayksikdn tiimivastaava keskustelee vélittomasti
paikalla olevan henkildston, asukkaan ja asukkaan omaisten kanssa. Tarvittaessa
jérjestetddn  keskustelutilaisuus asukaan ja omaisten kanssa, johon myds
palvelupiillikko ja yrityksen johto myds osallistuu.

Tarkoituksenmukaisesti ~ muodostettu ~ organisaatio- ja  tiimirakenne,  sekd
johtamisjéirjestelmit ja tyontekijoiden tyotehtdvat lisddvét asukas- ja tydturvallisuuden
toteutumista. Tarkkaan madritellyt tyotehtdvét lisddvit henkilokunnan tietoisuutta
omista vastuistaan sekd velvollisuuksistaan ja tdméd vdhentdd riskitilanteiden
toteutumista. ~ Karentiakodeissa ~ on  panostettu  organisaatiorakenteen  ja
johtamisjérjestelmien selkeyteen ja asianmukaisuuteen. Mahdollisimman matala
organisaatiorakenne sekd tiimiorganisaatio ja selked johtamisjdrjestelmd takaavat
ajantasaisen informaation siirtymisen organisaatiossa ja myos tdlld tavoin lisddvét
asukas- ja  toimintaturvallisuutta. = Menettelytapaohjeiden  tarkoituksena  on
etukéteisohjeistuksella minimoida asukas- ja tyOturvallisuusriskien mahdollisuutta.
Yhtendisten = menettelytapaohjeiden  kdyttdonoton  tarkoituksena on  myds
yhdenmukaistaa tyOskentelyd eri toimintayksikoissd. Tdméd taas helpottaa
henkildkunnan liikkuvuutta organisaation sislla.

Kuvaus menettelystd, jolla liheltd piti -tilanteet ja havaitut epikohdat kiisitellidin
Tilanteet ja epdkohdat kdydédén 14pi heti tiimeissd sekd johdon ettd henkildston kanssa
yhdessi. Epdkohdat korjataan mahdollisimman pian, kun ne on havaittu. Liheltd piti
tilanteita véltetdan ennaltachkéisylld ja luomalla menettelytapaohjeita.



Kuvaus menettelystd, jolla todetut epikohdat korjataan
Keskusteluissa nousseet epdkohdat kdydadan ldpi ja sovitaan korvaavien toimenpiteiden
aikataulusta seka siitd, ettd kuka vastaa toimintojen loppuunsaattamisesta.

Kuvaus siiti, miten korjaavista toimenpiteistii tiedotetaan henkilostolle ja tarvittaessa
yhteistyotahoille

Korjaavista toimenpiteistd tiedotetaan henkildstolle aspa tiimissd (asukas- ja
palvelutiimi) tai Domacare- asiakastietojdrjestelméssd olevan infon kautta. Mikili
korjaavat toimenpiteet vaativat tiedotusta muille yhteystyotahoille, tiedottaminen
tapahtuu yritysten johdon toimesta.

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

6.1 HENKILOSTO

Kuvaus henkiloston mddrdstdi, mitoituksesta ja rakenteesta; ammatillinen ja avustava
henkilosto

Laki terveydenhuollon ammattihenkildistd (559/1994) sekd STM:n suositus (2003:4)
médrittdvat henkiloston kelpoisuusvaatimuksia. Tyontekijdt, joilla on lain mukainen
kelpoisuus voivat toimia sellaisissa tyotehtdvissd mitkd vaativat kelpoisuutta.
Tyontekijdn on toimitettava tarvittavat todistukset kelpoisuudestaan heti tydsuhteen
alkaessa. Todistuksia, jotka toimitettava ovat: opintotodistukset, tyotodistukset
alemmista tyOsuhteista ja hygieniaosaamistodistus ja tarvittaessa rikostaustaote (laki
lasten ja nuorten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittimisestd 504/2003, 3§).

Toimitusjohtaja johtaa liiketoimintaa, yleishallintoa, palvelutuotantoa ja henkildstoa.
Varatoimitusjohtaja johtaa liiketoimintaa, teknistd kokonaisuutta ja taloushallintoa.
Asumispalveluille on nimetty kaksi palvelupédllikkod, jotka vastaavat Karentian
asumispalveluiden toteuttamisesta, kehittdmisesté ja laadusta sekd henkilostostd yhdessé
toimitusjohtajan kanssa. Tarkemmin tehtdvét ja vastuut ovat yritysten organisaatio ja
tehtévit - ohjeistuksessa.

Tiimivastaavien péddasiallinen tehtdvd on asiakastyon arjen organisointi ja asiakastyosté
vastaaminen arjen tasolla sekd muista tehtdvistd vastaaminen palvelupééllikon
ohjeistuksen mukaisesti. Ympirivuorokautisia palveluja tuottavan toimintayksikon
toiminnasta vastaavalta esimieheltd/ palvelupddllikoltd edellytetdin sosiaalihuollon
ammatillisen henkildston kelpoisuusvaatimuksissa annetun lain mukaisesti tehtdvéddn
soveltuvaa vihintdén opistoasteen tutkintoa, riittdvdd osaamista ja alan tuntemusta.
Karentian toiminnasta vastaavilla henkil6illd on sairaanhoitajan tai/ja sosionomin
tutkinto.

Yritysten palvelutuotannossa tydskentelee ammattitaitoinen henkilokunta. Ohjaajat ovat
koulutukseltaan  sosionomeja, sairaanhoitajia, mielenterveys- ja ldhihoitajia.
Ty6toiminnan ohjaajalla on ldhihoitajan/artesaanin tutkinto. Tiimivastaavat ovat
sosionomeja, sairaanhoitajia tai ldhihoitajia. Palvelupdillikot ovat koulutukseltaan
sosionomeja ja / tai sairaanhoitajia soveltuvine suuntautumisvaihtoehtoineen.



Karentiassa painotetaan tiimijohtamisen mallia, ja eri palveluprosessit ja niiden
tuottaminen ovat jaettu vastuualueisiin. TyOryhmien toiminnasta ja sisdllon
kehittdmisestd vastaavat asumispalveluohjaajat. Tydryhméat muodostuvat kodeittain sekd
tukipalveluittain, joiden organisoinnin  kokonaisvastuu on toimintayksikon
palvelupiillikolld tai muulla nimetylld vastuuhenkildlld. Arjen tasolla organisoinnista
vastaa tiimivastaavat palvelupddllikon ohjeistuksen mukaisesti. Palvelupaillikot
/tiimivastaava ohjaa henkildkuntaa itseohjautuvuuteen ja huolehtii, ettd tydryhmissd
toimitaan lakien ja sdddosten sekd muiden viranomaismédrdysten mukaisesti sekd
noudattaen Karentian omaa eettisti ohjeistusta. Palveluvastaavat vastaa tydvuorolistojen
suunnittelusta, mutta tyovuorolistojen laadintaa voi tehdd muutkin kun
palveluvastaavat. Vastuu tydryhmien toiminnasta ja kehittimisestd ja palveluiden
tuottamisesta on jaettu yksikdissd henkilostolle tyontekijoiden kiinnostuksen ja
osaamisen mukaan. Jokaisella asumispalveluohjaajalla on myods omaohjaus asukkaisiin.

TyOvuorot jirjestetddn siten, ettd jokaisessa on koulutettuja ja kelpoisuuden tdyttavid
tyontekijoitd. Tyodvuorojen vastuuhenkilond toimii aina tyontekijd, jolla on valmis
tutkinto. Tydvuoroissa voi ajoittain toimia sijaisena hoito- ja sosiaalialan opiskelijoita
jolloin tydvuorossa vastuuhenkilond toimii aina koulutettu tyontekijd jolla on myds
ladkevastuu. Lédkevastuussa oleva tyOntekijd on merkitty tydvuorolistalle. Valviran
ohjeistuksen mukaisesti opiskelijat voivat toimia ohjaajan tehtévissd, kun tutkinnosta on
suoritettu 2/3. Opiskelijan on kuitenkin tyOskenneltivd aina koulutetun henkilon
ohjauksessa.

Yrityksessd ruokahuollon vastuuhenkilénd toimii keittdjédn koulutuksen saanut henkilo,
joka valmistaa arkipdivisin ruoat kaikkiin Karentian yksikdihin. Koko henkilokunta
osallistuu  my0s ruokahuollon toteutukseen yhdessi  asukkaiden kanssa.
Ylldpitosiivouksista huolehtii henkilokunta asukkaiden kanssa yhdessd ja perus- ja
laajemmat siivoukset ostetaan ostopalveluna.

Opiskelijoiden tyossi oppimisen ohjaus

Karentia toimii suunnitelmallisesti sosiaali- ja terveydenhuoltoalan opiskelijoiden
tydssd oppimisen harjoittelupaikkana. Mahdollisuuksien mukaan opiskelijoita otetaan
vastaan kaikissa toimintayksikoissd. Opiskelijoita otetaan tydssd oppimisen jaksolle eri
oppilaitoksista erikseen sovitun harjoittelu sopimuksen mukaisesti.

Karentia vastaa sopimusten mukaisesti siitd, ettd opetusharjoittelu jakso tarjoaa
opiskelijalle riittdvasti tavoitteiden mukaisia oppimismahdollisuuksia ja harjoittelu
toteutuu tydsuojeluohjeiden ja méddridysten mukaisesti. Karentiassa vastataan myds siité,
ettd opiskelija saa tarvittavan méadrdn henkilokohtaista ohjausta ja ohjaus vastaa
opiskelijan tarpeita ja jaksolle asetettuja vaatimuksia ja tavoitteita. Jokaiselle
opiskelijalle nimetdéin henkilokohtainen ohjaaja opetusharjoittelun ajalle. Nimettdva
henkilokohtainen ohjaaja on sosiaali- ja terveydenhuoltoalan ammattilainen. Kaikki
tyontekijit osallistuvat opiskelijoiden ohjaustyohon.

Karentia  ottaa  erillisilldi  sopimuksilla ~ vastaan  opetusharjoittelu  tai
tydeldmdvalmennuksessa olevia henkilditd Tyo- ja elinkeinotoimiston vélittiména.
Sopimukset kustakin tyoharjoittelijasta tai tydeldmévalmennuksesta tehddén sen Tyo- ja



elinkeinotoimiston ~ kanssa, minkd piiriin  kyseinen  opetusharjoittelu  tai
tydeldmdvalmennukseen tuleva henkild kuuluu. Sekd oppilaitosten kautta tulevat
sosiaali- ja terveydenhuoltoalan opiskelijat ettd Tyo- ja elinkeinotoimiston kautta tulevat
opetusharjoittelija tai tydeldimévalmennuksessa olevat henkil6t eivit ole tyd- tai muussa
palvelusuhteessa Karentiaan kuuluvien osakeyhtididen kanssa.

Ulkopuolisten asiantuntijoiden seki vapaaehtoistoimijoiden kanssa tehtivit
sopimukset

Karentiassa toimivien ulkopuolisten asiantuntijoiden kanssa tehdddn aina erillinen
sopimus, jossa maddritellddn yksityiskohtaisesti tdmén tehtdvdkuva ja sisdlto.
Sopimuksessa maéritellddn my0s sopijaosapuolten véliset vastuut ja velvollisuudet.
Tarvittaessa ~ sopimuksessa  maédritelldin  ulkopuolisen  toimijan  salassapito
velvollisuudesta. Myos pidempiaikaisten vapaaehtoisten ja / tai vapaaehtoisten
toimijoiden taustayhteisdjen kanssa tehdddn vastaava sopimus, silloin kun heiddn
toimintansa liittyy tavalla tai toisella Karentian tarjoamiin palveluihin.

Karentiassa on kéytossd salassapitolomake, jonka kaikki kodeissa tyOskentelevit
henkilot, opiskelijat mukaan luettuina allekirjoittavat. Kyseistd lomaketta voidaan
kayttad tarvittaessa my0s vapaaehtoistoimijoiden ja ulkopuolisten asiantuntijoiden
kanssa.

Kuvaus henkiloston rekrytoinnin periaatteista

Uusien tyontekijoiden rekrytoinnissa painotetaan perehtyneisyyttd ja osaamista
vammaispalveluissa, mielenterveys- ja pédihdetydssd tai kuntoutumisen tukemisessa.
Hankkiessa uusia tyontekijoitd rekrytointikanavina toimivat mm. tyo- ja
elinkeinoministerion  Internet-palvelut, paikalliset sanomalehdet sekd erillisen
suunnitelman mukaisesti erilaiset Pohjois-Pohjanmaan alueella pidettidvit messut.

Tyontekijdd rekrytoidessa jérjestetddn tyotd hakeneille henkildille suunnitelmallinen
tyohaastattelu, jossa kdydéddn lyhyesti ldpi my0Os yritysten toimintaa ja sen periaatteet.
Tyohaastattelun  tarkoituksena on mahdollistaa molemminpuolinen arviointi;
tyonantajalle hakijan ominaisuuksien soveltuvuus tehtdvddn sekd hakijalle tyon
sopivuus hdnen henkilokohtaiset ominaisuudet huomioiden. Ennen tydsopimuksen
laatimista tarkistetaan uuden tydntekijin muodollinen kelpoisuus ja esteettomyys
tehtdvddn: Opinto-, hygienia ja tyotodistuksista otetaan kopiot arkistoitavaksi.
Yksikoissd on kadytdssd soveltamisohje ja haastattelurunko tyonhakijoiden haastattelua
varten.  Yrityksissd panostetaan rekrytointiprosessiin, koska se mahdollistaa
ammattitaitoisen ja motivoituneen henkildston saamisen yrityksiin jatkossakin.

Kuvaus henkiloston perehdyttimisesti

Toiminnan omavalvontasuunnitelma toimii samalla perehdyttdmisaineistona. Kaytdssé
on my0s perehdyttimislomake, jonka tyOntekijd kuittaa allekirjoituksellaan
perehdyttydin tyonkuvaansa kokonaisuudessaan. Perehdyttimislomaketta piivitetdén
saannollisin véliajoin vuosittaisen toimintasuunnitelman laatimisen yhteydessd seké
tarvittaessa.

Kaikki tyontekijéit osallistuvat uusien tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdyttimiseen
omien ty0ryhmiensd ja vastuualueidensa mukaisesti. Perehdyttimisen kokonaisvastuu



on palveluvastaavalla. Perusteellisella uusien tyontekijoiden perehdyttdmiselld taataan
laadukkaan palvelutuotannon toteutuminen. Asianmukaisesti ja perusteellisesti annettu
perehdyttiminen lisdd asukas- ja tyOturvallisuutta. Onnistunut perehdyttdminen lisdd
my0s tyontekijoiden hyvinvointia ja tyOssd jaksamista sekd lisdd tatd kautta
tyontekijoiden sitoutumista organisaatioon. Toimintaan ja arvoihin sitoutuneet sosiaali-
ja terveydenhuoltoalan ammattilaiset ovat avainasemassa laadukkaiden palveluiden
toteutumisessa.

Kuvaus henkilokunnan ammattitaidon ja tyohyvinvoinnin yllipitimisesti ja
osaamisen johtamisesta

Karentian henkil6stolld on kokemusta erilaisista sosiaali- ja terveydenhuoltoalan
tyotehtdvistd. TyOntekijoiden monipuolinen ammattitaito takaa hyvin pohjan
toimintayksikoiden  toiminnalle. Suurin osa  henkilostdd on  suuntautunut
koulutuksessaan vammaispalveluihin, mielenterveys- ja pdihdety6hon. Henkil6kuntaa
tuetaan innovatiiviseen ajatteluun.

Henkilokunnalla on mahdollisuus osallistua koulutuksiin sekd hankkeisiin ja
tapahtumiin, joilla voidaan kehittdd toimintaa ja samalla lisdtd henkiloston
asiantuntijuutta ja tyohyvinvointia. TyOmotivaatiota ja ty0ssd jaksamista tuetaan
tyokykyé yllapitavilld toiminnalla sekd tarvittaessa tyonohjauksella. Palvelut pyritddan
tuottamaan omana palvelutuotantona. Liséksi tarvittaessa kéytetdin ulkopuolisia
tyonohjaus- ja koulutuspalveluja. Ndméd asiat halutaan priorisoida korkealle, koska
ammattitaitoinen, motivoitunut ja sitoutunut henkilokunta on kannattavan
yritystoiminnan perusedellytys. Tyonohjauksessa autetaan henkilostod toimimaan
ammatillisesti hankalissakin tilanteissa.

Kerran vuodessa toimintasuunnitelman yhteydessd arvioidaan henkilokunnan koulutus-
ja ammattirakennetta suhteessa toiminnan asettamiin ammattitaitovaatimuksiin. Samalla
arvioidaan henkilokunnan méérdd mm. suhteessa asukasméérddn ja palvelutuotantoon.
Asiaa seurataan myOs kuukausitasolla Karentian palvelupédllikiden sekd
toimitusjohtajan toimesta. Yrityksille on laadittu kirjallinen koulutussuunnitelma
kehityskeskustelun yhteyteen. Siind on huomioitu mm. alan kehittyminen, lainsdddanto
ja viranomaismédrdyksien asettamat vaatimukset henkilokunnan ammattitaidon
kehittymiselle sekd toiminnan asettamat vaatimukset henkilokunnan ammattitaidolle.
Yksittdisten ~ tyOntekijoiden  henkilokohtaiset  kehittymistavoitteet — késitelldén
kehityskeskustelujen pohjalta.

Kehityskeskustelut toteutetaan vuosittain. Kehityskeskustelujen yhteydessd jokaiselle
tyontekijille laaditaan yhteisty0ssd hinen kanssaan koulutus- ja kehittimissuunnitelma.
Kehityskeskustelujen pohjalta laaditaan myds toimialakohtainen koonti, jonka
perusteella Karentian palvelupééllikot ja johto arvioivat tulevaisuuden koulutustarpeita
toimialakohtaisesti sekd suunnittelevat tulevaisuuden koulutuksen painopistealueita.
Koonnista vastaa toimitusjohtaja yhteistydssd toimintayksikdiden palvelupdillikdiden
kanssa. Asumispalveluohjaajien ja tiimivastaavien kehityskeskustelujen kaytdnnon
toteuttamisesta vastaa palvelupaillikko. Yrityksien palvelupaillikoiden
kehityskeskustelujen kdytdnnon toteuttamisesta vastaa toimitusjohtaja. Karentiassa on



kaytossa kehityskeskustelulomake sekd soveltamisohje kehityskeskustelujen kiytannon
toteuttamiseen. Kehityskeskustelulomaketta paivitetddn vuosittain.

Henkildston terveyden ja tydkyvyn sekd tyd hyvinvoinnin ylldpitdmiseksi yrityksessd
toimii tyohyvinvointitoimikunta. Ostamme tydterveyshuoltolain (1383/2001) mukaiset
tyoterveyshuollon palvelut Pihlajalinna Oy:ltd. Karentiaan on perustettu tyonantajan ja
tyontekijoiden yhteistoiminnallinen tyohyvinvointitoimikunta, jonka tehtivdanid on mm.
edistdd ty6hyvinvointia ja ty6turvallisuutta. TyShyvinvointitoimikunnan toiminnasta on
kerrottu seikkaperdisemmin toisaalla tdssd toiminnan omavalvontasuunnitelmasta.
Tyoterveyshuollon palveluun kuuluu sairasvastaanotto ja tyokykya yllépitdva toiminta
seka lisdksi suppea tason terveydenhuolto. Kerran vuodessa jarjestetdin henkilokunnalle
virkistdytymispdivéd, joka on osa tyShyvinvointia. Puolipdivéinen virkistdytymispdivad on
kerran vuodessa. Télld tavalla tuetaan henkildston jaksamista tyOdssddn. Yritykset
kompensoivat  henkilokunnan  hyvinvointia  mahdollistamalla  henkilokunnalle
litkuntaharrastusta.

Henkilostoasioiden kehittimissuunnitelma

Henkilostod koskevia asioita on tarkoitus kartoittaa henkilostopalautekyselylld.
Palautteen avulla henkil6stoltd saadaan palautetta toiminnasta ja sitd kautta voidaan
kehittii toimintaa edelleen.

6.2. TOIMITILAT, LAITTEET JA TARVIKKEET

Kuvaus asiakkaiden henkilokohtaisessa kiiytossd olevat tilat

Toimintayksikdiden yleisten tilojen viithtyvyyteen on kiinnitetty huomiota sisustuksella.
Tilat ovat viihtyisét ja kodikkaat. Asukkaalla on omassa huoneessaan ja asunnossaan
mahdollisuus omien huonekalujen ja sisustusmateriaalien kayttoon. Jokaisella
asukkaalla on oma huone, jossa hin sdilyttdd omia henkildkohtaisia tavaroitaan.

Kaikille toimitiloille on tehty sdaddstenmukaiset kdyttoonottotarkastukset toiminnan
alkaessa. Tilat ja tilojen kdyttd on tyd- ja paloturvallisuusméérdysten sekd muiden
saddosten mukaisia.

Kuvaus asiakkaiden yhteisessd kiiytissd olevista tiloista

Jokaisessa kodissa (my0s ryhmékodeissa) on yhteinen olohuone ja ruokailutila.
Ruokailutilat on mitoitettu asukasmiirin mukaisesti ja tilat soveltuvat hyvin kdyttoon.
Jokaisessa kodissa on kaksi tai kolme wc:td ja sauna. Karentia Oy:n pihapiirissi
sijaitsee Taitotalo Torpparin tilat, joissa toteutetaan pdivittdin tyo- ja pdivdtoimintaa ja
mahdollistetaan sekd kuntoutus, ettd harrastusmahdollisuus. Tarvittaessa tiloja voi
kayttad iltaisin vapaasti erilaisiin harrastustoimintoihin.

Kuvaus asiakkaiden yhteisollisyyden toteutumisesta  yksikossd  toimitilojen
ndikokulmasta

Soteko Oy:n palvelut ovat keskittyneet Raahen keskustaan. Wéiind ja Villa Sovio
sijaitsevat Raahen ydinkeskustassa ldhelld toisiaan. Asukkaiden tarvitsemat palvelut
ovat kévelyetdisyydelld. Sijainti mahdollistaa myds aktiivisen vuorovaikutuksen
lahiympériston kanssa ja tukee asukkaan kuntoutumista myds palveluiden saatavuuden
osalta.



Karentia Oy:n palvelut ovat keskittyneet Siikajoen kunnan Karinkannan kyldén ja siitd
on matkaa kuntakeskukseen noin 12 kilometrid. Siikajoen ettd Lumijoen
kuntakeskuksiin on sama matka. Kodeilla on kdytossd oma auto ja sen liséksi linja-
autovuoroja menee aivan kotien vieresté.

Askelin Oy palvelut ovat keskittyneet Lumijoen kuntakeskukseen, joka tarjoaa
viihtyisdn ja toiminnallisen ympériston asukkailleen. Lumijoelta on matkaa sekd
Karinkantaan ettd Limingan taajamiin noin 13 kilometrid. Kodilla ja tukiasumisella on
kiytossd oma auto ja sen lisdksi linja-autovuoroja menee aivan ldhietiisyydelta.

Kuvaus siivous, jite- ja pyykkihuoltoa koskevista kiiytinteisti

Toimintayksikdiden asukkaiden huoneiden ja yhteisten tilojen sekd muiden toimitilojen
puhtaanapidon yllépitosiivouksineen tapahtuu omana tuotantona erillisen siivoojan tai
asukkaiden ja henkilokunnan yhteistyond kuntouttavan asumisen periaatteiden
mukaisesti. Isommat siivoukset ostetaan ostopalveluna ympérivuoden tai kesdaikaan
kesidtyontekijoiden toimesta. Asukkaille tarjotaan my06s pyykkihuolto, asukkaat kerdévit
henkilokohtaisen likapyykin omaan pyykkikoriin ja niiden peseminen tapahtuu
tarvittaessa ohjatusti kunkin asukkaan henkilokohtaisen kasvun- ja kuntoutumisen
suunnitelman mukaisesti. Lyhytaikaisessa asumisessa ja asumisvalmennuksessa olevilla
asukkailla on mahdollisuus kayttdad toimintayksikon liinavaatteita. Asukkaita tuetaan ja
ohjataan kuntoutuksellisesti omien huoneidensa sekéd yhteisten tilojen siivoamisessa.
Jokapdiviisten kodinhoidollisten taitojen harjaannuttaminen on osa asukkaille
suunnattua kuntoutustoimintaa. Pddvastuu puhtaanapidosta ja pyykkihuollosta on
luonnollisesti henkilokunnalla. Puhtaanapidon tasoa seurataan mikrobiologisilla pinta-
puhtausndytteilld. Puhtaanapitoa ja sen tason seurantaa ohjaa Karentian
omavalvontasuunnitelmaan sisdltyvd puhtaanapitosuunnitelma.

Jatehuolto toteutetaan Soteko Oy:ssd Kiinteist6 Oy Raahen Kauppaporvarin ja
Kiinteistd Oy Raahen Pehkosenkulman jatehuolto-ohjeiden mukaisesti, Askelin Oy:ssd
Lumijoen kunnan jitehuolto-ohjeiden mukaisesti ja Karentia Oy:ssd se toteutetaan
jatehuollon ympdristohuoltoyhtid Sita- Finland Oy:n ohjeiden mukaisesti. Lajittelemme
kaikki jatteet ja asukkaita ohjataan jétteiden lajitteluun. Jatehuollon ohjeistukset
sisdltyvit Karentian omavalvontasuunnitelmaan.

Kuvaus siséiilman laadunvarmistusmenettelyistii (kosteushaittojen toteamismenettelyt,
sisdilman mittaukset, yhteistoiminta kiinteistonhuollon, terveysviranomaisten kanssa)
Puhtaanapidon tasoa seurataan mikrobiologisilla pinta-puhtausnéytteilld. Puhtaanapitoa
ja sen tason seurantaa ohjaa Karentian omavalvonta-suunnitelmaan siséltyvé
puhtaanapitosuunnitelma. Yksikoissda on my0s kaytdssé tekninen ohje joka ohjaa
huoltotoimenpiteissd henkildston toimintaa.



Vastuuhenkilon yhteystiedot Ruokahuollon ja puhtaanapidon
omavalvonnan vastuuhenkild
Anna-Maija Lukkarila
Penttiléntie 8 A

92330 Karinkanta

Karintupa 050 4153017
ann-maija.lukkarila@karentia.fi

Toimitiloja, laitteita ja tarvikkeita koskeva kehittimissuunnitelma

Laitteet ja toimitilat pyritddn pitdméddn ajanmukaisina ja turvallisina. Kehittimisessi
pohjana kéytetddn asioita mitd asukkailta, omaisilta, henkilokunnalta ja muilta
yhteistyotahoilta on noussut esiin. Jatkossa em. asioista laaditaan vuosittainen
suunnitelma joka kisittdd huollon ja korjaustoimenpiteet.

6.3 TERVEYDENHUOLLON JA SAIRAANHOIDON JARJESTAMINEN

Liiikehoidosta  vastaavan  henkilén | Psykiatrian erikoisldédkari
yhteystiedot Mari-Kaarina Hiltunen
Vastaava sairaanhoitaja
Henri Sarmanne
Penttilantiec 8 A

92330 Karinkanta

044 7656 733
henri.sarmanne(@karentia.fi

Kuvaus terveydenhuollon jirjestimisesti yksikon/palvelun asiakkaille ja yksikon
omat vastuutehtiiviit asiakkaiden terveydenhuollossa ja sairaanhoidossa
Palvelutoimintaan liittyy ldheisesti vastuu asukkaiden terveydentilan huolehtimisesta.
Omaladkarityoryhmén 14ddkdrin ja Karentian vastaavan sairaanhoitajan ohjaamana
turvataan  asukkaiden asianmukainen, kokonaisvaltainen ja ammattitaitoinen
terveydentilan  seuranta  sekd  ladkehoito.  Léddkehoitoa  ohjaa  Karentian
ladkehoitosuunnitelma jonka piivittdmisestd vastaa vastaava sairaanhoitaja lddkérin
ohjeistuksen mukaisesti. Terveydentilaa ja lddkehoitoa toteuttaa vastaavan
sairaanhoitajan lisdksi yksikon ammattitaitoinen henkilokunta. Konsultoiva ladkéri kdy
saannollisesti kerran kuukaudessa pitdimédsséd vastaanottoa Raahessa.

Omaladkari palvelujen piirissi ovat Soteko Oy:n mielenterveyspuolen asukkaat.
Akuuteissa ja vaativimmissa terveydenhuollon palvelutarpeissa Soteko Oy:n asukkaat
ohjataan ja avustetaan Raahen seudun terveyskeskuksen palvelujen piiriin tai asukkaan
kotikunnan terveyskeskukseen. Léddkédrin konsultaatiopalvelua ostetaan Léédkérikeskus
Pasma Oy:ltd / Mari-Kaarina Hiltunen. Karentian kaikki kehitysvammapuolen asukkaat
kayttavit pddasiassa kotikuntansa terveyspalveluja sekd alueen erikoissairaanhoidon
palveluita. Karentia Oy:n asukkaat kidyttavit Siikajoen- ja Ruukin terveyskeskuksen
palveluja perusterveydenhuolto- ja hammashuolto asioissa. Askelin Oy:n asukkaat
kayttavdat Lumijoen ja Limingan terveysaseman palveluja. Oys Konstin palveluiden
kaytostd neuvotellaan asukkaan ldhettdjdkunnan kanssa (pyydetddn erillinen lupa aina)
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ja tarvittaessa asukkaat kdyvét sielld hoitojaksoilla. Asukkaiden lddkéreiden
vastaanottojen koordinaattorina toimii Karentian vastaava sairaanhoitaja. Vastaavan
sairaanhoitajan tehtdvdnd on vastata terveydentilan seurannan, perushoidon ja
ladkehoidon asianmukaisesta ja turvallisesta toteutumisesta sekd asumispalveluohjaajien
ladkehoitoon perehdyttimisestd lddkehoitosuunnitelman mukaisesti. Asukkaiden
terveydentilaa ylldpidetddn saannollisilla ja tarvittaessa tehtavilla
perusterveydenhuoltokdynneilld ja laboratoriokokeiden tarkistamisilla.

Kuvaus menettelysti kiireellisen sairaanhoidon tarpeessa olevan asiakkaan
hoitamiseksi

Akuuteissa terveydenhuollon palvelutarpeissa asukkaat kdyttavit terveyskeskusten seka
alueen erikoissairaanhoidon palveluja Raahessa ja Oulussa. Toimintayksikodissd on
kiytossd myOs Domacare- asiakastietojdrjestelmddn sisdltyvd hoitotiedotelomake
akillistd sairauskohtausta varten. Hoitotiedotteella varmistetaan, ettd tarvittavat tiedot
ovat nopeasti saatavissa ja ne vilittyvat ambulanssiin ja sitd kautta hoitavalle yksikolle.
Ohjaajille jérjestetddn myos ensiapu koulutusta sdédnndllisin viliajoin.

Kuvaus erikoissairaanhoidon kiytosti ja saatavuudesta
Erikoissairaanhoidon palvelut asukkaat saavat Raahen seudun hyvinvointikuntayhtymén
sairaalasta sekd PPSHP:n sairaaloista.

Kuvaus lidikehoitosuunnitelman yllipidosta, pdivittimisesti ja toimeenpanosta sekdi
toteuttamisen seurannasta

Ladkehoitoa toteuttaa kaikki ohjaajat vastaavan sairaanhoitajan ja l4dkédrin ohjeiden
mukaisesti. Toimintayksik6ihin on tehty kirjallinen ld&kehoitosuunnitelma ja
ladkehoitoa toteutetaan sen mukaisesti. Suunnitelmaa pédivitetddn vuosittain vastaavan
sairaanhoitajan toimesta ja lddkdri hyviksyy sen allekirjoituksellaan. Ladkkeet
sdilytetddn lukollisessa lddkekaapissa ja ladkkeet jakaa ja annostelee koulutuksen saanut
henkilokunta.  Jokainen  tyontekijda  perehtyy  lddkehoitoon  sairaanhoitajan
perehdyttimind ja ndin varmistetaan lddkehoidon osaaminen. Kaikilta tyontekijoiltd
vaaditaan. Lédkelupa myOnnetddn ohjaajalle, kun hidn on saanut tarvittavan
perehdytyksen lddkehoitoon sekd suorittanut Proedu ladkehoito koulutuksen tentteineen
sekd antanut ndytot pistoista sekd insuliinipumpun kdytostd. Tarvittavan osaamisen
ndytettyddn ohjaajalle kirjataan lddkelupa, joka antaa oikeudet ladkehoidon
toteuttamiseen. Léadkelupa on voimassa viisi vuotta, jolloin se on paivitettdva.
Perehdytyksen antanut sairaanhoitaja ja ladkéri vahvistavat luvan allekirjoituksillaan.
Tarvittaessa sairaanhoitaja lisd kouluttaa henkilokuntaa tyopaikkakoulutuksen muodossa
ladkehoidon toteutukseen. Potilasasiamiehen yhteystiedot 10ytyvét jokaisesta yksikosté
henkildkunnan toimistotiloista.

Terveydenhuoltoa ja sairaanhoitoa koskeva kehittimissuunnitelma

Konsultoivan ladkéripalvelun kanssa yhteistydssd kehitetddn asumisyksikdiden omaa
sisdistd terveydenhuoltoa ja sairaanhoitoa. Yksikoihin on laadittu viime vuoden aikana
myos erillinen perehdyttimislomake lddkehoito- ja terveydenhuolto asioita varten, jonka
kayttoon ottoa on tarkoitus aktivoida.



6.4 ASTAKASTURVALLISUUS

Yksikon  turvallisuussuunnittelusta ja | Varatoimitusjohtaja Oksa Juho
turvallisuustoiminnasta vastaavan | 050 415 3018
yhteystiedot: juho.oksa@karentia.fi

Kuvaus asiakasturvallisuuden varmistamisesta

Yksi sosiaalihuoltoalan toimintayksikdiden toimintojen ja palvelun laadun merkittdva
osa-alue on onnistunut turvallisuusjohtaminen. Kehitysvammaisille ja muuten eritysté
tukea tarvitseville sekd mielenterveyskuntoutujille suunnatuissa asumispalveluissa sekd
kasvua ja kuntoutumista tukevissa palveluissa henkilokunnan tyohon kuuluu
huomattavan paljon hoito-, hoiva ja huolenpitotehtivid, joissa on kiinnitettdva erityista
huomiota turvallisuusnidkokulmiin. TyGtehtdviin kuuluu paljon toimenpiteitd, joiden
ammatillisella ja oikeaoppisella suorittamisella on suuri merkitys asukkaan
turvallisuuden toteutumiseen. Muun muassa lddkehoidon toteuttaminen ja
litkkuntavammaisen ihmisen avustamisen jokapdivdisissd toiminnoissa ovat tehtévii,
joissa ammattitaito ja ammatillisuus ovat ehdottomia edellytyksid sille, ettd kyseiset
tehtévit suoritetaan oikeaoppisesti ja noudattaen asiakasturvallisuutta. Asukkaina on
ihmisid, jotka eivdt oman vammansa tai sairautensa vuoksi kykene huolehtimaan omasta
turvallisuudestaan. Osa heistd tarvitsee suoranaista valvontaa, ettd eivat sairautensa tai
vammansa johdosta joudu tilanteisiin, joissa heidén turvallisuutensa olisi uhattuna.

Edelld mainituista syistd johtuen turvallisuusndkokohtien huomioiminen ja ehdoton
toteutuminen on priorisoitu yrityksissimme korkealle. Kéytdnndn toiminnassa
noudatetaan ns. nollatoleranssia asukas- ja tydturvallisuusndkdkohtien suhteen. Kun
havaitaan turvallisuusuhkatekijé, sithen reagoidaan vilittdmasti ja toimintayksikoilld on
kiytossd  kirjalliset ~ menettelytapaohjeet  todenndkdisimpien  asukas-  ja
tyoturvallisuusriskien suhteen. Jokainen tyOntekijé on velvoitettu ensi tilassa ryhtyméén
toimiin, joilla havaittu mahdollinen turvallisuusuhka saadaan ehkdistyd. Niin Karentian
johto, kuin tyontekijidt ovat velvoitettuja informoimaan turvallisuuteen vaikuttavista
asioista koko ty0yhteisdd ja muita asianomaisia ajantasaisesti.

Tarkoituksenmukaisesti muodostettu organisaatio- ja tiimirakenne, sekd tarkkaan
médritellyt johtamisjdrjestelmdt ja tyontekijoiden tyoOtehtdvat lisddvit asukas- ja
tyoturvallisuuden toteutumista. Tarkkaan mééritellyt tyotehtavat lisddvit henkilokunnan
tietoisuutta omista vastuistaan seki velvollisuuksistaan ja tdmé vihentéa riskitilanteiden
toteutumista. Karentiassa on panostettu organisaatiorakenteen ja johtamisjérjestelmien
selkeyteen ja asianmukaisuuteen. Mahdollisimman matala organisaatiorakenne seki
tiimiorganisaatio ja selked johtamisjdrjestelmd takaavat ajantasaisen informaation
siirtymisen  organisaatiossa ja myds tdlld  tavoin  lisddvdt asukas- ja
toimintaturvallisuutta.

Askelin Oy, Karentia Oy ja Soteko Oy ovat perheyrityksid, joiden omistajat ovat tiivisti
mukana johtamisessa ja yritysten kdytdnnon toiminnassa. Nédin ollen tiedotus ldpi koko
organisaation omistajatahosta tyontekijdtasoon lukien on hyvin joustavaa. Muuttuviin
tilanteisiin pystytddn reagoimaan tarvittaessa hyvin nopeasti. Tiedotuksen joustavuutta
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ja ajantasaisuutta omalta osaltaan lisdd se, ettd johto osallistuu kaytdnnon
palvelutoimintaan johtamistehtéviensd lisdksi. Tdma lisdd organisaation ylimmén tason
paétoksenteon asiakasléhtoisyyttd. Mitd ldhempénd kaytdnnon kosketuspintaa padtokset
tehdddn, sitd paremmin paédtoksissd kyetddn huomioimaan péatdsten viimesijainen
kohde eli asukas.

Yksi tirked tekijd turvallisuuden toteutumisessa on ammattitaitoinen henkildsto.
Karentiassa ohjaajan tyotehtdvissd tydskentelee sosiaali- ja terveydenhuoltoalan
koulutuksen saaneet ammattilaiset. Laatupolitiikassa johto on sitoutunut tukemaan
henkildstd kouluttautumisessa ja jarjestiméédn henkildstolle tarvittaessa koulutusta.

Hoito- ja asukastilanteissa turvallisuutta pyritddn yllépitdimédan rauhallisin ja varmoin
ottein, kiireettdmilld ja kodinomaisilla toimintatavoilla. Asukkaalle kerrotaan aina
selkedsti, mitd ollaan tekeméssd. Henkilokunnan toiminnassa korostuu ennaltachkéiseva
ote, jolloin riskitekijdt minimoidaan.

Kuvaus yksikon valvontalaitteista ja niiden toimivuuden varmistamisesta

Kiinteistdt on varusteltu asianmukaisin laittein ja turvallisin vélinein, ja henkildsto
sitoutuu  kdyttdméddn niitd, sekd toimimaan annettujen ohjeiden mukaisesti ja
turvallisuusnékokulmat huomioiden. Kaikille toimitiloille on tehty sddddsten mukaiset
kayttoonottotarkastukset toiminnan alkaessa. Tilat ja tilojen kiyttd ovat tyo- ja
paloturvallisuusméadrdysten sekd muiden sdddosten mukaisia. Henkiloston toimintaa
ohjaa yksikkokohtainen pelastussuunnitelma, ruoka- ja siivoushuollon oma-
valvontasuunnitelma ja tekninen ohje sekd muut ohjeet. Suunnitelmat ovat kaikkien
tyontekijoiden nidhtdvilld toimintayksikossd. Henkilokunnalla on myds ajantasainen
ensiapuvalmius. Ensiapukoulutusta jdrjestetdéin kolmen vuoden vélein. Toimintatilojen
turvallisuutta ja sopivuutta kéyttotarkoitukseensa arvioidaan sdénndllisesti ja
tarvittaessa myos tyohyvinvointitoimikunnan toimesta.

Tyohyvinvointitoimikunta

Karentiassa on perustettu turvallisuusjohtamisen tydkaluksi ja tyd hyvinvoinnin
toteuttamiseksi tyd hyvinvointitoimikunta. Sen tehtivdnd on tyOnantajan ja
tyontekijoiden  yhteistoiminnallisena ja  moniammatillisena  elimend  edistdd
kaikenpuolisia turvallisuusnikokohtia sekd asukkaiden, tydnantajan ettd henkilokunnan
ndkokulmasta organisaatiossa sekd lisdtd henkiloston ty6hyvinvointia. Toimikunnan
tehtdvdnd on myds sddnnollisesti arvioida Karentian organisaatiorakenteen ja
johtamisjdrjestelmien  toimivuutta. TyoShyvinvointitoimikunnan jidsenet valitaan
padsddntoisesti yrityksittdin ja he yhdessd muodostavat yhden toimikunnan.
Toimikunnan jésenet huolehtivat siité, ettd jokaisen toimintayksikon asiat tulevat esille
ja huomioiduksi. Kuten kaiken muunkin toiminnan, my0s tyohyvinvointitoimikunnan
tavoitteena on avoin ja rakentava keskusteluilmapiiri, jotta kaikkien osapuolien
edustajat voivat tuoda nikemyksensd esille. Tarvittaessa yksittdinen tyOntekijé, joka ei
kuulu kyseiseen toimikuntaan, voi perustelluista syistd osallistua toimikunnan
kokoontumiseen ja kayttda sielld puheenvuoroja.

Tyohyvinvointitoimikunnan tydskentelyd ohjaavasta lainsdddédnndstd ja muista viran-
omaismadrdyksistd sekd valtakunnallisista suosituksista sekd muuta tydeldmda ja
tyohyvinvointia kisittelevii tietoutta saadaan mm. seuraavilta www-sivustoilta:



e FINLEX- Valtion sddddstietopankki:
o http://www.finlex.fi/fi/
e Ty0- ja elinkeinoministerio:
o http://www.tem.fi
o http://www.tem.fi/inex.phtml?s=4037
o http://www.tem.fi/index.phtml?s=2066
o http://www.tem.fi/index.phtml?s=2304
e Sosiaali- ja terveysministerio:
o http://www.stm.fi/tyosuojelu
e Tydsuojeluhallinto:
o http://www.tyosuojelu.fi/fi/
e Pohjois-Suomen aluehallintovirasto
o http://www.avi.fi/fi/virastot/pohjoissuomenavi/Sivut/default.aspx

Toimintayksikdiden riskien kartoituksesta vastaa varatoimitusjohtaja yhdessé
henkilokunnan  kanssa.  Vastuullisena toimielimend ja  informaatiokanavana
kartoittamisessa toimii tyohyvinvointitoimikunta. Mahdollisten kartoittamisessa esiin
tulevien ja todettujen riskien hallitsemiseksi ryhdytdén ennaltachkéiseviin ja korjaaviin
toimenpiteisiin. Tyohyvinvointitoimikunnan tehtdvind on informoida henkilokuntaa
asukas- ja tyOturvallisuuteen sekd tyOhyvinvointiin vaikuttavista asioista sekd edistdé
organisaatiossa avointa keskusteluilmapiirid. TyOnantajalla on lakiin (2002/738)
perustuva velvollisuus huolehtia tyontekijoidensd tyGturvallisuuteen ja hyvinvointiin
liittyvistd tekijoista.

Turvallisuusjohtamisen  tydkaluina toimivat myds sdddetyt lait ja muut
viranomaisnormit. Yrityksissd noudatetaan kaikissa toiminnoissa lakeja, asetuksia ja
muita viranomaismadrayksid sekd sosiaali- ja terveydenhuoltoalan eettisid periaatteita,
valtakunnallisia hoitosuosituksia sekd ammatillisia toimintatapoja.

Kaikki asukkaaseen kohdistuvat toimenpiteet pitdd olla perusteltavissa teoreettisilla
ammattitiedoilla ja ammattieettisilld periaatteilla. Ammatillinen tydote on yksi
merkittdvd tekijd niin asukas- kuin ty6turvallisuusndkokohtien toteutumisessa. Niitd
ndkokulmia painotetaan jo rekrytointi- ja perehdytysvaiheessa. Sosiaali- ja terveysalan
ammatillisen toiminnan merkittdvimpid kulmakivid on periaate, ettd kaikki tehtdvét
toiminnat tdhtddvat asiakkaan hyvinvoinnin edistimiseen ja ne ovat perusteltavissa
teoriapohjaisilla ammattitiedoilla.

Toimintaa ohjaava keskeisin lainsddddnto ja ammattieettiset periaatteet
Turvallisuusjohtamisen  tydkaluina toimivat myds sdddetyt lait ja muut
viranomaisnormit. Kaikissa toiminnoissa noudatetaan lakeja, asetuksia ja muita
viranomaismadrdyksid sekd sosiaali- ja terveydenhuoltoalan eettisid periaatteita,
valtakunnallisia hoitosuosituksia ja ammatillisia toimintatapoja.

Kaikki asukkaaseen kohdistuvat toimenpiteet pitdd olla perusteltavissa teoreettisilla
ammattitiedoilla ja ammattieettisilld periaatteilla. Ammatillinen tydote on yksi
merkittdvd tekijd niin asukas- kuin tyOturvallisuusndkokohtien toteutumisessa. Niitd
nékokulmia painotamme jo rekrytointi- ja perehdytysvaiheessa. Sosiaali- ja terveysalan
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ammatillisen toiminnan merkittdvimpid kulmakivid on periaate, ettd kaikki tehtdvét
toiminnat tidhtddvit asiakkaan hyvinvoinnin edistimiseen ja ne ovat perusteltavissa
teoriapohjaisilla ammattitiedoilla. Karentiassa oikeudenmukaisuudelle muodostavat
pohjan lait ja asetukset, jotka ohjaavat toimintaa:

e Suomen perustuslaki (731/1999).
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990731

e Sosiaalihuoltolaki (710/1982).
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1982/19820710

e Laki sosiaalihuollon ammatillisen henkildston kelpoisuusvaatimuksista (272/2005).
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2005/20050272

e Asetus sosiaalihuollon ammatillisen henkiloston  kelpoisuusvaatimuksista
(608/2005).

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2005/20050608

e Laki yksityisten sosiaalipalvelujen valvonnasta (603/1996).
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1996/19960603

e Laki potilaan asemasta ja oikeuksista (785/1992).
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1992/19920785

e Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000).
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2000/20000812

e Laki sosiaali- ja terveydenhuollon suunnittelusta ja valtionosuudesta (733/1992).
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1992/19920733

e Laki kehitysvammaisten erityishuollosta (519/1977).
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1977/19770519

e Mielenterveyslaki (1116/1990).
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1990/19901116

e Potilasvahinkolaki (585/1986).
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1986/19860585

e Henkilotietolaki (523/1999).
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990523

e Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sdhkoisestd kasittelysté
(159/2007).
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2007/20070159

e Arkistolaki (831/1994).
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e Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999).
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621

e Laki lasten kanssa tyOskentelevien rikostaustan selvittdmisesta (504/2002).
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020504

Asiakasturvallisuuden kehittimissuunnitelma
Viranomaisohjeistukset otetaan huomioon asiakasturvallisuuden ndkokulmasta. Muut
havaitut epdkohdat asiakasturvallisuudessa korjataan ja saatetaan kuntoon.

6.5 ASTAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Kuvaus asiakkaan palvelusopimuksen tekemisestd, kasvun ja
kuntoutumisensuunnitelman laatimisesta

Palvelutarpeen selvityksessé ja suunnittelussa otetaan huomioon ensisijaisesti asukkaan
oma tahto ja toivomukset. Mikéli asukkaalla on kommunikointiongelmia, kdytetddn
mahdollisia vaihtoehtoisia kommunikointimenetelmid. Jos asukas ei kykene
kommunikoimalla tuomaan omia toiveitaan ja tahtoaan esille arvioidaan
palveluntarvetta asukkaan ldheisten ja tarvittavien ammattihenkildiden kanssa.
Asukkaan muutettua palvelukotiin, arvioidaan yhdessd asukkaan ja hinen ldhiomaisten
kanssa mm. hinen toimintakyky#én, tuen ja ohjauksen tarvettaan sekd muita tarpeitaan,
joiden perusteella laaditaan henkilokohtainen kasvun ja kuntoutumisen suunnitelma.
Suunnitelman laadintaan osallistuvat tarpeen mukaan myds ldhettdvan kunnan edustaja,
hoitava lddkiri ym. asukkaan hoidosta vastaavat tahot. Suunnitelmassa maééritellddn
kasvua ja kuntoutumista tukevien toimintojen sekd muun palvelutoiminnan tavoitteet ja
keinot yksilokohtaisesti asukkaan tarpeiden ja voimavarojenpohjalta.

Suunnitelman laadinnassa huomioidaan mm. asukkaan fyysiset, psyykkiset ja sosiaaliset
tarpeet. Kirjallinen kasvun- ja kuntoutumisen suunnitelma laaditaan kahden kuukauden
sisélld muutosta. Suunnitelmaan tarkistetaan ja pdivitetddn puolen vuoden vilein ja
tarvittaessa useammin. Kasvun ja kuntoutumisen suunnitelma on tyokalu, joka ohjaa
asukkaan kokonaisvaltaista palvelutoimintaa. Kasvun ja kuntoutumisen suunnitelmaan
perustuen asukkaalle laaditaan henkil6kohtainen viikko-ohjelma. Siihen suunnitellaan
tasa-puolisesti virikettd, tyo- ja pdivdtoiminta sekd ym. arkeen liittyvid askareita.

Kuvaus siiti, miten toteutetaan asiakkaan mahdollisuus tutustua yksikkoon etukiteen
Asukkaat tulevat Karentiaan kotikuntansa sosiaalitoimen mielenterveyspuolen ja
kehitysvammaisten asumispalveluista vastaavan viranhaltijan tai sosiaalityOntekijén
paitokselld. Asukkaita muuttaa yksikoihin laitoksesta, avohuollosta sekd suoraan kotoa.
Mahdollisen tulevan asukkaan kotikunnan asumispalvelusopimuksista vastaava
viranhaltija arvioi yhteisty0ssd Karentian edustajien kanssa palvelujen sopivuutta ko.
asiakkaalle. Arviointiprosessissa on mukana luonnollisesti kyseinen asiakas sekd
tarvittaessa hédnen ldheisensd. Karentiassa arvioinnista vastaavat toimitusjohtaja,
toimintayksikdiden palvelupddllikkd. Tarvittaessa tulevalle asukkaalle jdrjestetdén
tutustumisjakso toimintayksikkoon, mutta siihen tulee olla perusteltu syy eikd se ole
yleinen kdytdntd. Tutustumisjakson aikana arvioidaan Karentian tarjoamien palveluiden
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ja asukkaan tarpeiden yhteensopivuutta sekd hdnen sopeutumista palveluihin.
Tutustumisjakson pituus mééritelldén yksilokohtaisesti asukkaan tarpeiden mukaan.

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

Asukas on mukana kaikissa héintd koskevissa neuvotteluissa koskien sekd kunnan
palvelusuunnitelman ettd kasvun- ja kuntoutumisensuunnitelman laadintaa ja paivitysti
ym. neuvotteluja. Asiakas saa tarvittavan informaation vilittomasti.

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

Asukkaan raha-asioista huolehtii joko asukas itse, asukkaan edunvalvoja tai omainen.
Jos asukkaiden rahoja on ohjaajien takana, asukkaan rahankdyttd kirjataan Hilkka-
asiakastietojirjestelmissd olevaan lompakkoon. Kaikista yli 16 € ylittdvistd ostoksista
kuitit arkistoidaan asukkaan omaan kansioon. Toimintayksikdissd on kéytossd
rahavarojen késittelyohje, joka ohjaa miten ko. asioissa menetellddn. Rahavarojen
kisittelyohje sdilytetddan henkilokunnan toimistossa.

Asukkaan avaimet kirjataan avainkansioon, ja avaimen luovuttaja ja asukas kuittaa
allekirjoituksellaan avaimen vastaanottamisen. Avain on pdiasiassa omaan huoneeseen
ja se on henkilokohtainen. Toimintayksikoissd on kdytossd lomake, johon asukkaan
henkilokohtaiset tavarat merkitdin. Asukkaan omaisuus luetteloidaan heti muuton
yhteydessd ja sen jilkeen tehdyt hankinnat kirjataan lomakkeeseen asianmukaisesti.
Asukas ja tavaran vastaanottanut ohjaaja sekd tarvittaessa omainen allekirjoittaa
lomakkeen vastaanotettuaan tavarat. Mikédli asukas asuu omassa asunnossaan, €i em.
kirjauksia tehda.

Kuvaus asiakkaan itsemdiridmisoikeuden ja osallistumisen toteutumisesta
(vksityisyys, intimiteettisuoja,  henkilokohtainen  vapaus, koskemattomuus;
perustuslain 7§ jal 0§, asiakaslaki 8-10 §)

Karentiassa rajoitustoimenpiteiden kaytto perustuu Raahen seudun
hyvinvointikuntayhtymén  ohjeeseen:  Itseméédrddmisoikeuden  tukeminen  ja
rajoittaminen erityishuollossa. Kirjataan tihdn ohjeesta jotain. Rajoitustoimenpiteitd
voi kayttdd vain tehostetussa (ympérivuorokautisesti valvotuissa) yksikdissd. Jos
yksikko ei ole tehostettua asumispalvelua rajoitustoimenpiteitd ei tule kayttaa.

Asiakasldhtdisen toimintakulttuurin perustuen, ldhtokohtaisesti ajatellaan, ettd asiat
pyritdin ratkaisemaan ilman rajoitustoimenpiteiden kéyttod. Joskus asukkaan sairauden
ja vamman laatu on sellainen, ettd rajoitustoimenpiteiden kdyttd on perusteltua.
Télloinkd4n niistd ei voi tulla automaattinen jatkumo, vaan téitd tulee arvioida
saannollisesti yhdessd miettien, miten ne voitaisiin minimoida. Ajoittain omaisten
puolelta tulee myo0s toivetta erilaisille itsemddrdédmisoikeutta rajoittaville toimille.
Heidédn kanssaan tulee keskustella vanhempien ndkemykset huomioon ottaen ja
asiallisesti ja ammatillisesti asiat perustellen. Asiakkaan itsemdarddmisoikeus tulee ottaa
huomioon kaikissa asukasta koskevissa arjen asioissa ja kdytdnndissi mm vaatteiden
valinnoissa, ruokailutilanteissa ym. asiakasta itseddn koskevissa asioissa. Asukkaan



kanssa on tirked aina keskustella ja yhdessd miettid, mikd asukkaan kannalta on
turvallisin ja asukkaan edun mukaisin vaihtoehto. Kaikista itsemédradmisoikeutta
rajoittavista toimista sovitaan ja keskustellaan yhdessé asukkaan ja tarvittaessa omaisten
kanssa ja sopimukset ja pédédtokset kirjataan asiakkaan raporttiin ja kasvun- ja
kuntoutumisensuunnitelmaan.

Asiakkaan itsemddrdamisoikeuden tukeminen ei kuitenkaan tarkoita vilinpitimatonta
suhtautumista asukkaan eldméén vaan asukkaalla on aina oikeus saada hyvdi ja
vilittdvad hoitoa ja huolenpitoa. Tamé tarkoittaa esimerkiksi sitd, ettd mikéli asiakas
kieltiytyy hygienian hoidosta, on 1dydettdvd asiakkaan kanssa keskustellen
yhteisymmairrys ja perustella hygienian hoidon tirkeyttd. Tétd kautta voimme estdd
my0s asiakkaan syrjdytymistdi muusta yhteiskunnasta ja asiakkaan osallisuuden
heikentymisté ldhiyhteisosta.

Suunnitelma  siiti, miten rajoitustoimenpiteiden kiyton tarvetta pyritidn
vithentimdidn

Koko palvelukotikulttuuri tukee sitd ajatusta, ettd etsitdéin asukkaan kannalta kaikista
asioista inhimillisin vaihtoehto itsemidradmisoikeutta tukien ja rajoitustoimenpiteité
vilttden. Rajoitustoimenpiteiden kéytostd tehddén aina erillinen oma kirjallinen ilmoitus
sekd kuntaan ettd asukkaan omaiselle kuukausitasolla. Rajoitustoimenpiteiden kayttoa
arvioidaan sddnnollisesti. Arviointia tehdddn my0s kotikunnan palvelusuunnitelma
palavereissa yhdesséd asiakkaan, omaisen, yksikon tyontekijén ja kotikunnan edustajan
kanssa. Rajoitustoimenpiteiden kiyttd pyritdin minimoimaan ja tavoitteena on, etti niitd
ei tarvitsisi kdyttdd lainkaan.

Kuvaus rajoitustoimenpiteiden kdyton kriteereistd, pidtoksenteosta,
menettelytavoista, kirjaamisesta ja rajoitustoimenpiteiden vaikutusten seuraamisesta

Yksittdinen tyOntekijd ei voi pédattdd uuden rajoitustoimenpiteen kéyttoonotosta.
Asiasta tulee konsultoida yksikon ldhiesimiestd ja/ tai vastaavaa sairaanhoitajaa.
Poikkeuksena on esim. lyhytaikainen kiinnipitiminen asiakkaan rauhoittamiseksi (alle
2 tuntia). Tdmin ratkaisun voi tehdd vuorossa olevat ohjaajat ja asia tulee kuitenkin
tuoda ldhiesimiehen tietoon esim. sdhkopostitse. Tavoite on, ettd rajoitustoimenpiteitd
ei kdytetd lainkaan. Jos niitd tarvitaan, niin tésté tulee saada erillinen pditos ei padtosta
voi tehdd ldhiesimies ja/tai vastaava sairaanhoitaja vaan p#aatés tulee olla
moniammatilliselta asiantuntijaryhméltd. Moniammatillinen tydryhméd koostuu,
sosiaalityon, lddketieteen ja psykologin asiantuntijoista. Palvelu tdhdn saadaan
Versosta.

Sopimuksia voi tehdd mm. puhelimien kéytostd tekemélld puhelinparkkisopimuksen
asiakkaan kanssa. Sopimukset kirjataan asiakkaan raporttiin sekd asukkaan kasvun ja
kuntoutumisen suunnitelmaan. Sopimuksia tehdddn tarvittaessa myds kuvitettuna,
mikadli asiakkaan kirjallisessa ymmarryskyvyssd on ongelmia. Asiakkaan tulee
ymmartdd sopimuksen siséltd. Asiakkaalla tulee olla myds mahdollisuus purkaa
sopimus niin halutessaan. Témé tulee ndkyd myos sopimuksessa. Puhelinparkeista
tehdddn  erillinen  kirjallinen = sopimus, joka  yhdessd  allekirjoitetaan.
Rajoitustoimenpiteistd tehdddn erilliset lomakkeet kuntaan ja omaiselle kuukausittain ja



ne my0s kirjataan asianmukaisesti asiakastietojarjestelmdén seké asiakkaan kasvun- ja
kuntoutumisensuunnitelmaan.

Kuvaus menettelytavoista, jos todetaan, etti asiakasta on kohdeltu epiasiallisesti tai
loukkaavasti

Asiasta keskustellaan asukkaan ja hdntd epiasiallisesti kohdelleen tyontekijén kanssa.
Mikdéli on tarve, niin jirjestetddn keskustelutilaisuus, johon osallistuu asukas, omainen
ja tyontekija. Keskustelu jirjestetddn toimintayksikdn esimiehen toimesta ja tarpeen
mukaan  yrityksen johto osallistuu sithen. Keskustelun mydtd sovitaan
jatkotoimenpiteista.

Kuvaus asiakassuhteen pddttymiseen liittyvien asioiden valmistelusta ja
toteuttamisesta (asiakkaan siirtiminen hoitopaikasta toiseen, lastensuojelun
Jjélkihuollon valmistelu, jne.)

Kun asukkaan palveluntarpeessa tapahtuu muutoksia, jdrjestetddn asian tiimoilta
neuvottelu, johon osallistuu asiakas itse, omainen ja kunnan viranhaltija. Neuvottelussa
sovitaan ty0- ja tehtdvien jaosta. Asiakassuhteen aikana tulleet asiapaperit toimitetaan
asiakkaan kotikuntaan erillisen ohjeistuksen mukaisesti.

Henkilio/taho ja yhteystiedot, jolle muistutus osoitetaan:

Potilas- ja sosiaaliasiamiehen | Pohjois-Pohjanmaan hyvinvointialue Pohde
yhteystiedot: Potilas- ja sosiaaliasiamies

Kalajoki, Merijarvi, Pyhdjoki, Raahe, Siikajoki-
Puhelinnumero

040 135 7946

Palvelupaikka

Raahen sairaala, Rantakatu 4, 92100 Raahe
Kiyntiosoite: 4krs. huone 429

Huom! Tapaaminen on sovittava etukéteen.

Pohjois-Pohjanmaan hyvinvointialue Pohde
Potilas- ja sosiaaliasiamies

Hailuoto, Kempele, Liminka, Lumijoki, Muhos,
Tyrnavi

Puhelinnumero

044 703 4115

Palvelupaikka

Kumppanuuskeskus, Kansankatu 53, 90100 Oulu
Huom! Tapaaminen on sovittava etukdteen.

Kuvaus yksikon toimintaa koskevien muistutusten kisittelysti
Toimintayksikkoa koskevat muistutukset kisitellddn toimitusjohtajan,
varatoimitusjohtajan ja palvelupdillikon kesken ja vastuutiimissi. Téamén jdlkeen




toimintayksikon esimies tarvittaessa johdon kanssa késittelee asian  siind
toimintayksikossd, jota muistutus on koskenut.

Kuvaus kunnan ja palvelutuottajan vilisestd yhteistyosti asiakaan hoidon ja palvelun
suunnittelussa ja toteutumisen seurannassa

Asukkaan asioita késitelldén vuosittain asukkaan, omaisten ja kunnan viranhaltijan
kanssa kasvun- ja kuntoutumisen suunnitelman ja kunnan tekemén palvelusuunnitelma
paivityksen yhteydessa.

Asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvii kehittimissuunnitelma

Toimintayksikdissd on kdytdssd oma eettinen ohjeisto, joka ohjaa henkildstod asukkaan
kohtaamisessa ja itsemddrddamisoikeuden huomioonottamisessa. Eettinen ohjeisto
kdyddan 1dpi vuosittain  kehityskeskustelujen yhteydessd henkiloston kanssa
keskustellen. Henkilokunta on sitoutunut allekirjoituksellaan noudattamaan yksikon
omaa eettistd ohjeistoa.

6.6. ASIAKASTYON SISALLON OMAVALVONTA

Kuvaus asiakkaiden suoriutumista, toimintakykyd, elimdnhallintaa sekd fyysistd,
psyykkista ja sosiaalista hyvinvointia ylldpitivistd ja edistiviisti toiminnasta

Kaikki asukkaat osallistuvat pdivittdin pdivé- ja tyotoimintaan, jota toteutetaan Taitotalo
Torpparin tiloissa. Asukkailla on myds oikeus osallistua yksildllisten voimavarojensa
mukaisesti kodin yhteisiin askareisiin. Asukkaille on jérjestettyd harrastustoimintaa
kaksi kertaa viikossa. Osallistuminen harrastuksiin on vapaaehtoista. Monet asukkaat
kdyvédt sddnnollisesti vierailulla vanhempien luona ja omaiset voivat kaydd
tervehtimissd asukkaita oman aikataulunsa mukaisesti. Myds talon ulkopuolisiin
harrastuksiin ja leireihin kannustetaan asukkaita ja osallistutaan mahdollisuuksien
mukaan.

Kuvaus asiakkaiden ravitsemuksen ja ruokailun jirjestimiseen liittyvisti
kdytinndoisti

Karentian asumispalveluiden tukiprosesseihin kuuluu asukkaiden ravintopalvelujen
tuottaminen. Kaikkien toimintayksikdiden osalta ateriapalvelut tuotetaan omana
palvelutuotantona.  Ateriapalvelut perustuvat yleisesti hyvéksyttyyn, riittdvin
monipuoliseen ja ravintorikkaaseen kuuden viikon kiertdvéddn listaan. Elintarvikkeet
hankitaan omavalvontasuunnitelman mukaisesti. Ravintohuoltoa ohjaa Karentian
omavalvontasuunnitelmaan sisdltyvd ravitsemussuunnitelma. Asukkaat osallistuvat
ravintohuoltoon, ruoanlaittotehtdvit ovat osa asukkaille suunnattua kasvua ja
kuntoutumista tukevaa toimintaa. Asukkailla on mahdollisuus saada aterioiden vililld
syoddkseen hedelmid ja nesteitd. Kodeissa huolehditaan toimitusjohtajan padtoksen
mukaisesti, ettd y0ajan ateriapaasto ei ylitd sallittua rajaa. Asiakkaat ostavat tietyt
ateriat, ja liséksi asiakkailla voi olla omia ruokia.

Pdivittiinen toiminta (ulkoilu, liikunta, harrastukset, viriketoiminta)
Asukkaille mahdollistetaan péivittdin ulkoilua. Kodeissa jérjestetdén suunnitelmallisesti
harrastus- ja viriketoimintaa. Toiminnan jarjestimisessd pyritdén tavoitteellisesti



tukemaan asukkaan kuntoutumista. Harrastustoimintaa jérjestetiin omana toimintana
kahdesti viikossa mm. musiikin ja liikunnan parissa. Lisdksi asukkaita tuetaan ja
ohjataan osallistumaan talon ulkopuoliseen vapaa-ajan palveluihin.

Yksikon ruokahuollon vastuuhenkilon yhteystiedot
Ruokahuollon omavalvonnan vastuuhenkild: Aira Aspegren. Muissa yksikdissd on oma
yhdyshenkild, joka huolehtii ko. asioista.

6.7. ASIAKASTIETOJEN KASITTELY

Kuvaus asiakastietojen  kirjaamisesta, kdsittelysti ja salassapitosdidinndisten
noudattamisesta

Asiakirjojen dokumentointi, sdilytys ja kasittely on Karentiassa jarjestetty lakien ja sda-
dosten sekd hyvien kdytantojen edellyttdmalla tavalla. Jokainen tyontekija suorittaa verk-
ko-opintoina tietosuojan perusteet - koulutuksen valittomasti tyot aloitettuaan. Lisaksi
tyontekijan tulee suorittaa tasta tentti hyvaksytyksi.

« Henkil6tietolaki 523/1999
- http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990523

» Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sdhkdisestd késittelysté
- http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2007/20070159

e Arkistolaki 831/1994:
- http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1994/1994083 1

e Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999)

- http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/1999062 1

Yrityksille on laadittu arkistointisuunnitelma, jossa on madritelty arkistointi ja
sdilytyskdytinnot keskeisimmille Karentiassa muodostettaville ja sdilytettiville
asiakirjatyypeille.  Asiakirjojen  sdilytyksestd on rekisteriselosteet ndkyvilld
henkilokunnan toimistojen ilmoitustauluilla. Arkistointisuunnitelman toteutumista ja
toimivuutta arvioidaan vuosittain johdon katselmuksen ja toimintasuunnitelman
laatimisen yhteydessé.

Karentiassa on muodostettu seuraavat asiakirjojen kdyttod, arkistointia ja siilytystd
koskevat dokumentit:


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990523
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2007/20070159
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1994/19940831
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621

-Asiakirjojen luovuttaminen asiakkaan kotikuntaan / tilaajalle
-Asiakirjojen luovuttaminen jatkohoitopaikkaan.

-Tietojen luovutusta koskeva sopimus
-Arkistointisuunnitelma

-Raportointiohjeistus

Sosiaali- ja terveydenhuoltoalan henkildstdd sitoo vaitiolovelvollisuus, joka useisiin eri
lakeihin. Sen  lisdksi ~ Karentian  tyontekijat  allekirjoittavat  erillisen
salassapitolomakkeen, jolla he varmentavat sitoutuvansa pitdméén salassa Karentiassa
tyotehtidviensd yhteydessd tietoonsa tulleet asiakkaita, yritystd ja henkilokuntaa
koskevat asiat. Kaikki asukkaita koskevat paperimuodossa olevat asiakirjat sdilytimme
lukollisessa kaapissa henkilokunnan tiloissa. Jokaiselle asukkaalle laaditaan
henkilokohtainen kasvun ja kuntoutumisen suunnitelma domacare
asiakastietojirjestelmién. Piivitetty suunnitelma tulostetaan myds asiakkaan
henkildkohtaiseen kansioon.

Karentiassa on kdytdssd Domacare sdahkoinen asiakastietojérjestelméd. Ohjelmaan on
yrityksen sisdisessd verkossa, jolloin ulkopuoliset henkilot eividt sithen pddse. Lisdksi
ohjelma suojataan henkilokohtaisilla kdyttdjatunnuksilla ja salasanalla. Dokumentointia
tehdddn pdivittdin jokaisesta asukkaasta. Kyseisen dokumentoinnin kéyttoon ja
tarvittaessa tietojen luovuttamiseen eteenpdin pyydetdin lupa asukassuostumukselle,
jonka asukas itse tai omainen allekirjoituksellaan vahvistavat.

Asiakirjojen sdilytyksestd on rekisteriselosteet ilmoitustaululla nikyvilla. Tarvittavat ja
erikseen tilattavat asiakkaan aiemmat asiakirjat tilataan asiakkaan ja / tai omaisen
valtuuttamana.

Tietosuojavastaavat:
Palvelupdallikko
Palveluvastaavat

Kuvaus asiakirjojen arkistoinnin toteuttamisesta (yksityisten
sosiaalipalveluyksikkojen on tirkedi sopia yksikosti pois lihteneiden asiakkaiden
asiakirjojen arkistoinnista etukiiteen asiakkaiden kotikunnan kanssa)
Toimintayksik6ihin  on laadittu arkistointisuunnitelma, joka ohjaa asiakirjojen
arkistoinnissa asukkaan pois muuttaessa toimintayksikostd. Asiakirjat toimitetaan
ostopalvelusopimuksen paittyessa kotikuntaan tai jatkohoitopaikkaan
arkistointisuunnitelman mukaisesti ja ko. tapauksiin laadittuja lomakkeita apuna
kayttaen.

Kuvaus, miten tiedonkulku jiirjestetidn muiden asiakkaan palvelukokonaisuuteen
kuuluvien toimijoiden kanssa

Tarvittavat ja erikseen tilattavat asukkaan aiemmat asiakirjat tilataan kyseisen asukkaan
tai hdnen omaisensa tai asukkaan edunvalvojan valtuuttamana tietojen luovutusta
koskevaa lomaketta kiyttden. Domacare-asiakastietojdrjestelmdn dokumentoinnin
kdyttoon ja tarvittaessa tietojen luovuttamiseen eteenpdin pyydetddn lupa
asukassuostumukselle, jonka asukas itse tai omainen allekirjoituksellaan vahvistavat.




Asiakastietojen kiisittelyn kehittimissuunnitelma
Asiakastietojdrjestelmd ostetaan ulkopuolisena palveluna ja sitd kehitetddn ja
pdivitetddn sen mukaisesti. Omia ohjeistuksia péivitetdin sen mukaisesti, kun tarvetta
muutoksiin on ja niistd tiedotetaan henkildkuntaa.

6.8. OMAVALVONNAN TOTEUTTAMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI

Kuvaus yksikon omavalvonnan toteutumisen seurannasta
Yritysten osalta seurantaa tehddén yrityksen johdon toimesta vuosisuunnitelman
mukaisesti. Toimintayksikko tasolla seurannasta vastaavat palveluvastaavat.

Kuvaus omavalvontasuunnitelman pdivittimisprosessista

Omavalvontasuunnitelma péivitetdén tarvittaessa. Toimintaohjeisiin tulleet muutokset
kirjataan viiveettd omavalvontasuunnitelmaan ja vahvistetaan vuosittain, vaikka
muutoksia ei vuoden aikana olisi tehtykddn. Toimintayksikot arkistoivat vanhat
omavalvontasuunnitelmat ja niité ei saa hivittda.

Paivimiara Allekirjoitus
09/2012 Tolli Marja, Poukkula Pekka
11/2012 Tolli Marja, Poukkula Pekka
10/2013 Tolli Marja, Poukkula Pekka, Oksa Juho
03/2014 Tolli Marja, Poukkula Pekka, Oksa Juho
10/2015 Tolli Marja, Poukkula Pekka, Oksa Juho
12/2016 To6lli Marja, Poukkula Pekka, Oksa Juho
10/2017 Poukkula Pekka
15.02.2018 Poukkula Pekka
15.08.2018 Poukkula Pekka
19.11.2019 Poukkula Pekka, Tolli Marja
29.10.2020 Ilmakangas Marjo, Poukkula Pekka
07.12.2021

Henri Sarmanne
02.03.2022 Marjo Ilmakangas
08.11.2022 Marjo Ilmakangas
27.11.2023 Marjo Ilmakangas




