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PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

1.1 Palveluntuottaja

Yksityinen palveluntuottaja

Nimi: Koivukoti yhdistys ry

Y-tunnus: 1008600-4

Kunta: Kurikka

Hyvinvointialue: Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialue

1.2 Toimintayksikko tai toimintakokonaisuus

Nimi: Koivukoti
Katuosoite: Perdlanmdentie 111
Postinumero: 61270
Postitoimipaikka: Luopajarvi
Sijaintikunta: Kurikka

1.3 Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara

Kehitysvammaisten asumispalvelut/ tehostettu palveluasuminen, 12 asiakaspaikkaa, joista 11 kay-

tossa omavalvontasuunnitelman laatimishetkella.

Esihenkilo: Sirpa Saarimaki
Puhelin: 0500972 863
Sahkoposti: sirpa.saarimaki@koivukoti.fi
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1.4 Toimintalupatiedot

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myontamisajankohta (yksityiset ymparivuorokautista toimintaa
harjoittavat yksikot):
Toiminnan aloittamispaiva:

01.06.1996

Palvelu, johon lupa on my&nnetty:

Asumispalvelut/ Tehostettu palveluasuminen — kehitysvammaiset: 12 asiakaspaikkaa

2 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Sosiaalihuoltolain 47 §:n mukaan sosiaalihuollon toimintayksikon tai muun toimintakokonaisuudesta
vastaavan tahon on laadittava omavalvontasuunnitelma sosiaalihuollon laadun, turvallisuuden ja asi-
anmukaisuuden varmistamiseksi. Suunnitelma on pidettava julkisesti ndhtdavana, sen toteutumista on
seurattava saanndllisesti ja toimintaa on kehitettava asiakkailta seka toimintayksikén henkilostolta

saannollisesti kerattavan palautteen perusteella.

2.1 Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo ja laatimiseen osallistuneet henkilot

Omavalvontasuunnitelma laaditaan Koivukodin toiminnanjohtajan, toimintaa seuraavan hallituksen

ja henkilokunnan yhteistyona.

o Toiminnanjohtaja Sirpa Saarimaki
o Hallituksen puheenjohtaja Erkki Tukeva
o Koivukodin ohjaajat/ ohjaustydsta vastaavat tyontekijat

o Koivukodin kiinteistéhuoltaja
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2.2 Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaava henkilo:

Toiminnanjohtaja Sirpa Saarimaki, 0500 972 863, sirpa.saarimaki@koivukoti.fi

Koivukodin omavalvontasuunnitelma vahvistetaan vuosittain yhdistyksen hallituksessa. Omavalvonta
on jatkuvaa ja muutoksia suunnitelmaan tehdaan tarpeen mukaan. Koko henkildokunta tekee kehitta-
misehdotuksia, jotka kasitellaan henkilokuntapalaverissa. Toiminnanjohtaja kirjaa, paivaa ja allekirjoit-
taa kesken suunnitelmakauden tarvittavat muutokset punaisella fontilla asianomaiseen kohtaan ja tu-
lostaa uuden omavalvontasuunnitelman. Nelja kertaa vuodessa tehdaan omavalvontasuunnitelman
seuranta, josta laaditaan raportti. Seuranta tehddan tammi-, huhti-, elo- ja lokakuussa. Vuonna 2023
on laadittu nykyinen, kokonaan uusi omavalvontasuunnitelma yhteistydssa yksikdén tyontekijéiden
kanssa. Tama suunnitelma korvaa edellisen, 1.9.2013 laaditun suunnitelman seka vuosina 2014, 2015,

2016,2018 ja 2019 paivitetyt versiot. Omavalvontasuunnitelmaa sailytetaan 10 vuotta.

2.3  Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Koivukodin omavalvontasuunnitelma on julkisesti nahtavilla Koivukodin paivasalissa seka Koivukodin
kotisivuilla, josta asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet henkilt/ tahot voivat helposti

ja ilman erillista pyyntoa tutustua siihen.

3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

3.1 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Koivukodin toiminta-ajatuksena on tarjota ymparivuorokautista asumispalvelua ja paivatoimintaa ai-

kuisille kehitysvammaisille aikuisille henkildille kodinomaisessa, yhteisollisessa ilmapiirissa.

Osaava henkilokunta vahvistaa asukkaiden eldmanhallintaa tukien ja avustaen heita. Asukkaita ohja-
taan yksilollisesti ja yhteisollisesti osallistumaan arkiaskareisiin, paivittaiseen ulkoiluun ja liikuntaan

maalaisymparistossda. Mahdollistamme kadentaitojen, kulttuurin ja taiteiden harrastamisen
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asukkaiden omien kykyjen, toiveiden ja voimavarojen mukaisesti. Jokaiselle asukkaalle taataan riittava

lepo ja rauha. Jokaisella Koivukodin asukkaalla on nimettyna kaksi omaohjaajaa.

3.2 Koivukodin toimintaa ohjaavat arvot

e Yhteisollisyys

e Vuorovaikutuksellisuus

e Suunnitelmallisuus/Hoidollisuus
e Luovuus

e Turvallisuus

Tyomme tarkoitus on edesauttaa asiakkaitamme saavuttamaan mahdollisimman hyvan elaman. Tyon
merkitys tulee todeksi jokapaivaisissa kohtaamisissa. Tarkeita periaatteita ovat inhimillisyys, kumppa-
nuus, erilaisuuden kunnioittaminen, mielekas arki, monipuolinen tekeminen, kodinomaisuus, tervey-

desta huolehtiminen, lepo ja rauha.

Jokainen Koivukodin tyontekija sitoutuu tekemaan tyotaan laadukkaasti ja hyvin pitdadaksemme ylla
asukkaidemme hyvinvointia sekda huomioimaan heidan yksil6lliset toiveensa ja tarpeensa. Takaamme
asukkaillemme mielekkdaan ja turvallisen arjen maaseutumaisessa ymparistossa. Koivukoti sijaitsee
kauniissa, vanhassa kylassa pohjalaisen maanviljelysmaiseman keskella. Pihapiirissa on kaksi jykevaa
aiemmin kyldkouluna toiminutta rakennusta, jotka on remontoitu nykyista toimintaa varten, yksi uu-
dempi rakennus, jossa paivatoimintasali, teollisuuskeittio ja yksi asiakasasunto. Koivukodin asukkaita

ilahduttaa laaja puutarhatontti.

Koivukodissa asuminen on yhteisollista, kaikessa toiminnassa korostetaan yhdessdoloa ja yhdessa te-

kemista. Yhteisbasumisen katsotaan olevan asukkaita vahvistavaa.
Koivukodilla on tavoite, etta ilmapiiri on myonteinen, kiireetdn, luottamusta ja turvallisuutta herattava.

Toimimme kaikessa toiminnassamme ammattitaitoisesti ja noudatamme asetuksia seka ohjeistuksia.
Kehitdmme toimintaamme asiakkaiden muuttuvien tilanteiden mydéta ja yllapidamme henkilékunnan
ammattitaitoa saannollisilla koulutuksilla. Henkilostollamme on riittavat tiedot ja taidot tyonsa tueksi
ja tyoyhteiso tukee toisiaan, jotta jokainen tehtdva tulee ammattitaidolla tehdyksi. Pienessa yksikos-
samme jokainen ohjaaja tuntee Koivukodin asukkaat, joten jokainen pystyy toimimaan vastuullisesti,
asukkaan edun mukaisesti. Asukkaat osallistuvat itseddan koskeviin palavereihin ja hoidon sekd oman

arkensa suunnitteluun.
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Koivukodin toimintaan sisdltyy asumispalvelun lisdksi yksiléllinen, ohjattu pdivatoiminta viitena pai-
vana viikossa. Arkiaskareet, kadentaidot, kulttuuri ja taiteet seka liikunta ovat Koivukodin paivatoimin-
nan kulmakivia. Rauhallinen, luonnonkaunis maalaisymparisto ja pihapiiri antavat hyvat ja turvalliset

puitteet jokapaivaiseen ulkoiluun ja liikuntaan.

4 RISKIENHALLINTA

4.1 Riskien ja epdkohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Omavalvontasuunnitelman Iahtékohtana ja perustana on asiakasturvallisuuden tunnistaminen. lIman
riskien tunnistamista, ei asiakasturvallisuusriskeja voi ennaltaehkaista eika epakohtiin pystyta puuttu-

maan suunnitelmallisesti. Mahdolliset riskit ja uhkat tulee arvioida asiakkaan palvelun nakékulmasta.

Riskit voivat aiheutua mm. riittamattomasta henkilostomitoituksesta, henkiloston puutteellisesta pe-
rehdytyksesta tai tdydennyskoulutuksesta, epasopivasta toimintaymparistosta ja heikoista toimintata-
voista, esimerkiksi asiakkaan itsemaaraamisoikeuden rajoittamisesta perusteettomasti. Riskienhallin-
nan edellytyksena on asumisyksikdn avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa henkilosto, asiakkaat ja heidan
omaisensa uskaltavat tuoda esille havaitut epakohdat. Laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tun-
nistamalla riskitekijat. Riskienhallintaan kuuluu myds suunnitelmallinen toiminta epdkohtien ja todet-
tujen riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi sekd toteutuneiden haittatapahtumien kirjaaminen,
analysointi, raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen. Omavalvontasuunnitelman toteutumista seura-
taan koko ajan ja nelja kertaa vuodessa laaditaan seurantaraportti suunnitelman toteutumisesta. Ris-
kienhallinta vaatii aktiivisia toimia koko henkil6kunnalta. Toiminnanjohtaja huolehtii siitd, ettda henki-
I6stolla on riittdvasti tietoa ja taitoa toimia siten, etta riskien mahdollisuudet osataan ottaa huomioon.
Tyontekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen
ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Henkilokunnalta vaaditaan sitoutumista,
kykya oppia virheistd seka muutoksessa eldmisté, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoa-

minen on mahdollista.

Yksikkéon on nimetty turvallisuusvastaava, joka vastaa arvioinnin toteutumisesta yhdessa toiminnan-
johtajan kanssa. Turvallisuusvastaavan vastuualueena on yleinen turva- ja kutsulaitteiden toiminnan

varmistaminen, mm. pelastautumisharjoitusten jarjestaminen, turvallisuuteen liittyvien koulutusten
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suunnittelu yhdessa toiminnanjohtajan kanssa, turvallisuuskavelyn toteuttaminen uusien tyéntekijoi-
den ja asiakkaiden kanssa. Turvallisuuskavelyn tavoitteena on opastaa asiakkaita ja tyontekijoita toimi-
maan erilaisissa riski- ja vaaratilanteissa, kuten esimerkiksi tulipalon syttyessa. Turvallisuuskavely suo-

ritetaan vuosittain.

4.1.1 Koivukodin riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeet
o Omavalvontasuunnitelma

o Pelastussuunnitelma

o Poistumisturvallisuusselvitys

o Perehdytyskansio

o Ladkehoitosuunnitelma

o Kemikaalirekisteri

o Toimintaohjeet kuolemantapauksissa

o Ensiapuvalmius (EA1)

o Tyb6ajanseuranta

o Tietoturvasuunnitelma

4.2 llmoitusvelvollisuus

Henkilokunnan vastuulla on edistaa turvallisuutta omalla toiminnallaan seka ilmoittaa viipymatta ha-
vaitsemistaan epakohdista tai tapahtuneista vaaratilanteista. Yksikon henkilosto kirjaa asiakasturvalli-
suuteen, tyoturvallisuuteen, tietoturvaan ja toimintaymparistdon liittyvia haittatapahtumia ja lahelta
piti -tapahtumia HaiPro- ja Hilkka-asiakastietojarjestelmaan. Toiminnanjohtaja kdasittelee tapahtumat
yhdessa henkiloston kanssa henkilostopalaverissa, joka jarjestetdan kolmen viikon valein. Palaverissa
suunnitellaan korjaavat toimenpiteet ja aikataulut. HaiPro-jarjestelman tuottaman tiedon avulla on
tarkoitus tunnistaa tapahtumiin vaikuttaneet juurisyyt. Syiden analysoinnin perusteella suoritetaan ke-
hittamistoimenpiteita. HaiPro-ilmoitusten kasittelyt ja niihin liittyvat toimenpiteet kirjataan henkilds-
tokokouksista laadittuihin muistioihin. Jokaisella yksikon tyontekijalla on velvollisuus seurata palave-

reissa kasiteltyja asioita.

Vakavat uhka- ja vaaratilanteet kasitelldan heti ja niistad ilmoitetaan viipymatta sosiaalihuollon johta-

valle viranhaltijalle. Toiminnanjohtaja kaynnistdaa valittomasti toimet epdkohdan tai sen uhan
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poistamiseksi sekd informoi asianosaisia ja jarjestaa tarvittavan tuen. Vakavasta vakivaltatilanteesta

ilmoitetaan poliisille.

Tyontekijoihin liittyvista vaaratilanteista tehdaan Haipro ilmoitus (Liite 7). Ty6tapaturmat ilmoitetaan
toiminnanjohtajalle ja tydterveyshuoltoon. Toiminnanjohtaja hoitaa tapaturmailmoituksen vakuutus-
yhtidlle. Tyonantajan on ilmoitettava tyosuojeluviranomaiselle kuoleman tai vaikean vamman aiheut-

taneesta tyotapaturmasta, jonka johdosta on tehtava poliisitutkinta.

Asukkaat ja heidan ldheisensa voivat tuoda epakohtia esille kasvokkain, puhelimitse, sahkopostitse,
omaohjaajan tai muiden ohjaajien kautta, kaksi kertaa vuodessa toteutettavissa tyytyvaisyyskyselyissa
seka sivuillamme olevan palautekaavakkeen tayttamalla. Jos asukas kokee olevansa tyytymaton saa-
mansa hoitoon tai kohteluun, han voi olla tarvittaessa yhteydessa sosiaaliasiavastaavaan. Asiakkaiden
ja omaisten esille tuomat ja havaitut epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit kasitellaan henkilostopala-

verissa ja tarvittaessa Koivukoti yhdistyksen hallituksen kokouksessa.

Mahdolliset ympariston tilaan ja laitteisiin liittyvat vikailmoitukset ilmoitetaan suoraan huoltomiehelle
tai laitteen toimittajalle tai laitetta hoitavalle taholle. Jokaisen tyontekijan vastuulla on toteuttaa ris-
kienhallintaa osana paivittdista hoitotyota ja raportoida havaitsemistaan puutteista toiminnanjohta-

jalle.

Etelda-Pohjanmaan Hyvinvointialueella on valvontavastuu yksityisilta toimijoilta hankkimansa palvelun
laadusta ja lainmukaisuudesta seka asiakasturvallisuuden toteutumisesta. Hyvinvointialueen on var-
mistettava, etta sen jarjestamisvastuulle kuuluvia palveluja tuottavalla yksityiselld palveluntuottajalla
on riittavat ammatilliset, toiminnalliset ja taloudelliset edellytykset huolehtia palveluiden tuottami-
sesta. Etela-Pohjanmaan Hyvinvointialueen valvontakoordinaattori ja Koivukodin toiminnanjohtaja pi-
tavat yhteytta matalalla kynnykselld. Viimeisin valvontakdynti on suoritettu 12.10.2023. Hyvinvointi-

alue toimittaa Aluehallintovirastolle tiedoksi valvontakaynnista laatimansa tarkastuskertomuksen.
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5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

5.1 Palvelu- ja hoitosuunnitelma

Asiakkaan asema ja oikeudet otetaan huomioon kaikessa Koivukodin toiminnassa. Yhteistyon tavat ja

keinot maaritellaan yhdessa asukkaan ja hanen omaisensa ja/tai edunvalvojansa kanssa.

Palvelusuunnitelma laaditaan 2 kk kuluessa asukkaaksi tulemisesta yhdessa asukkaan, omaisen/edun-
valvojan, omaohjaajan ja hyvinvointialueen sosiaalityontekijan kanssa. Hoitoisuuden arvioineet tahot
madrittelevat hoidon tarpeen arvioinnissa kdytettavat mittarit. Selvityksen alla on parhaillaan Rai-jar-
jestelman yhteensopivuus ja kayttoonoton vaatimukset kdayttdmamme asiakastietojarjestelma Hilkan
suhteen. Mikali yhteensopivuusongelmia ei ole, Rai-arviointijarjestelma otetaan kayttoon vuoden 2025
aikana.

Palvelusuunnitelmat tarkistetaan aina asukkaan, hanen edunvalvojansa tai hyvinvointialueen sita toi-
voessa, asukkaan terveydentilan tai hoitoisuuden muuttuessa tai sopimuksen mukaan, n. 1-3 vuoden
valein. Suunnitelman kirjaa hyvinvointialueen sosiaaliohjaaja. Suunnitelman paivitysta voi pyytaa asia-

kas, omainen tai tyontekija.

Palvelusuunnitelman pohjalta tehddan kuntoutussuunnitelma Hilkka -toiminnanohjaus- ja asiakastie-
tojarjestelmaan. Kuntoutussuunnitelman laatimisesta, kirjaamisesta, paivittdmisesta ja seuraamisesta

vastaavat asukkaan omaohjaajat.
Asukkaalla on oikeus tarkastaa kaikki hanesta kirjatut tiedot ja vaatia niiden korjaamista.

Asukkaan omaisiin ja edunvalvojiin pidetdaan yhteytta matalan kynnyksen periaatteella vastavuoroisuu-

teen kannustaen.

Asukkaat, heiddan omaisensa ja edunvalvojansa voivat esittda ideoita ja kehittamisajatuksia kirjallisesti
ja suullisesti. Asukkaan omaisilta, henkil6kunnalta tai miltad tahansa yhteisty6taholta suullisesti tai kir-
jallisesti saapuneet ideat ja kehittamisajatukset valitetdan toiminnanjohtajalle. Asukkaille tehdaan tyy-
tyvdisyyskysely vuosittain ja laheisiltd kerdtdan palautetta kaksi kertaa vuodessa. Lisaksi Koivukodin
verkkosivuilla on palautelomake, jonka voi tayttaa joko nimellad tai nimettdmana. Toiminnanjohtaja vie

kehittamisehdotukset harkintansa mukaan henkilostopalaverin tai hallituksen paatettavaksi.

10



Koivukodin omavalvontasuunnitelma

5.2 Iltsemaaraamisoikeuden varmistaminen

Koivukodin asukkailla on kykyjensa mukainen mahdollisuus osallistua palvelujensa suunnitteluun ole-
malla mukana mm. palvelusuunnitelman laatimisessa ja kaikki asukkaat voivat tehda elamaansa ja ar-
keaan koskevia paatoksia. Asukkaat tekevat paatoksia esimerkiksi harrastuksistaan, jotka ovat yksil6l-
lisia ja omien toiveiden mukaisia. Tunnistamme asukkaidemme erilaiset tarpeet ja kunnioitamme asuk-
kaan omaa tahtotilaa ja itsemaaraamisoikeutta. Meilla pyritaan esimerkiksi. ulkoilemaan paivittain ja
Koivukodilla on oma paivatoiminta, mutta osallistuminen ei ole pakollista, ellei asukas halua. Koivuko-
din jokaiselle asukkaalle on laadittu IMO-suunnitelmat (itsemaaradamisoikeussuunnitelmat), jotka arvi-

oidaan ja paivitetaan puolivuosittain, tarvittaessa useammin.

Koivukodilla hoito toteutetaan ensisijaisesti ilman rajoitustoimenpiteitad. Rajoitustoimenpiteita kayte-
tadn ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua.
Rajoitustoimenpiteen tarpeellisuutta arvioidaan joka kerta ennen rajoitustoimenpiteen kaytén aloitta-

mista.

Mikali asukkaan kohdalla on tarpeen suorittaa rajoitustoimenpiteitd, rajoittamispaatoksen tekee sosi-
aali- tai terveydenhuollon ammattilainen, toimintayksikon toiminnanjohtaja, ladkari tai viranhaltija.

Rajoituspaatoksen tai kiireellisen rajoituspaatoksen ratkaisun tekee Koivukodin henkilékuntaan kuu-
luva sosiaali- tai terveydenhuollon ammattihenkildé kehitysvammaisten erityishuollosta annetun lain
mukaisesti. Rajoitustoimenpidetta jatketaan ainoastaan valttamattdman ajan ja toimenpiteend kayte-
taan pienimman haitan mukaista rajoitustoimenpidetta. Asukkaan hyvinvointia seurataan koko rajoi-

tustoimenpiteen ajan.

Koivukoti on solminut Terveystalon kanssa alihankintasopimuksen IMO asiantuntijatyéryhman palve-
luista. Asiantuntijaryhma koostuu laakarista, sosiaalityontekijasta ja psykologista. Koivukodilla on myo6s
nimettyna kaksi IMO vastaavaa. IMO-asiantuntijatyéryhma IMO vastaavien kanssa kokoontuvat suun-
nitelmallisesti puolivuosittain, tarvittaessa useammin. Tyéryhma antaa lausunnon rajoitustoimenpitei-

den tarpeellisuudesta ja laajuudesta seka seuraavat ja arvioivat toteutuneita rajoitustoimenpiteita.

5.3 Asiakkaan asiallinen kohtelu

Koko Koivukodin henkilokunta on sitoutunut kohtaamaan kaikki talon asukkaat kunnioittavasti ja asi-

allisesti. Asukkaan asiallisen kohtelun varmistamme tyontekijoiden perehdytyksellad seka koulutuksella.
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Kolmen viikon valein tapahtuvat henkiléstopalaverit tukevat avointa vuorovaikutusta, jolloin mahdol-
lisista ongelmista pystytdaan jo etukateen keskustelemaan. Jokaista asiakasta kohdellaan arvokkaasti
ilman minkdanlaista syrjintda. Asukkaiden omat vakaumukset ja mieltymykset otetaan huomioon ja

heidan yksityisyyttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan kunnioitetaan.

Henkilokunnalla on velvollisuus ilmoittaa viipymatta toiminnanjohtajalle, jos huomaa epaasiallista koh-
telua. Toiminnanjohtaja kdynnistaa ilmoituksen saatuaan toimet epdakohdan poistamiseksi, jotta pal-
velun laatu ja asukasturvallisuus voidaan varmistaa. Toiminnanjohtaja keskustelee asukkaan, tai hanen
laheisensd/edunvalvojan kanssa tiedon saatuaan. Keskustelu kdydaan myos epaasiallista kohtelua an-
taneen tahon kanssa ja /tai mahdollisesti henkildiden kanssa. Keskusteluun otetaan asukas mukaan
hdnen niin halutessaan. lImoituksen jattdja seuraa tyonantajan toimenpiteitd. Jos tyonantaja ei ryhdy
tarvittaviin toimenpiteisiin, tulee asia saattaa valvovan viranomaisen tietoon. Tall6in ilmoituksen jat-
taja tekee asiasta ilmoituksen oman alueen aluehallintovirastoon. Tahan ilmoitukseen lisataan tiedot
siitd, koska ilmoitus jatettiin tydnantajalle ja miten tyonantaja on toiminut ilmoituksen saatuaan. Alue-
hallintovirastoon pitdaa myos ilmoittaa, jos tydpaikan omavalvontasuunnitelmassa ei ole ohjeistettu il-

moituksen tekemista.

Mikali joku henkil6kunnasta kohtelee asukasta epaasiallisesti ja toiminta ei muutu keskusteluista huo-
limatta, annetaan varoitus ja sen huomiotta jattaminen voi johtaa tyésuhteen irtisanomiseen tai pur-

kamiseen. Koivukodilla on nollatoleranssi epaasialliseen kohteluun.

Mikali Koivukodin asukas kaltoinkohtelee toista asukasta, ryhdymme vilittdmasti toimenpiteisiin, lo-
pettaaksemme kaltoinkohtelun. Tilanne selvitetaan kokonaisuudessaan, jottei se paasisi toistumaan.
Asukkaiden tunnetilat ja mahdolliset konfliktin aiheuttajat pyritdan jo etukdteen tunnistamaan, etta
niihin pystytaan puuttumaan jo ennen tilanteen syntymista. Mikali asukas on tyytymatén saamaansa
kohteluun, hdanelld on oikeus tehda muistutus Koivukodin vastuuhenkil6lle tai johtavalle viranhaltijalle.

Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myds asiakkaan laillinen edustaja tai ldheinen.

Asukasturvallisuuteen liittyvista vaara/haitta- ja ldhelta piti-tilanteista tehdaan HaiPro-ilmoitus. Havai-
tut haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet kasitelladn tarvittaessa heti ja/tai kootusti henkilokunta-

palaverissa. Mikali tarpeellista, asia vieddan jatkokasiteltavaksi Koivukoti yhdistyksen hallitukselle.
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5.4 Asukkaiden osallisuus

Jokainen Koivukodin asukas voi vaikuttaa elamansa kulkuun ja yhteisiin asioihin, mika on tarkeaa asuk-
kaiden oma merkityksellisyyden kokemukselle. Jotta jokainen asukas tulisi tasavertaisena kuulluksi, yh-
teison pelisaantoja kerrataan asukkaiden kanssa saannollisesti. Henkilosto tukee asukkaita mahdolli-
simman itsendisen ja omannadkdisen eldaman toteuttamisessa. Asiakkaita kannustetaan palveluiden pii-
riin, esimerkiksi erilaisiin harrastuksiin ja tarvittaessa saatetaan perille asti. Asukkaat ja heidan mahdol-
liset laheiset osallistuvat palvelusuunnitelman paivityksiin (asukkaan suostumuksella). Heidan mielipi-
teensa kirjataan suunnitelmaan ja otetaan huomioon palvelua toteutettaessa. Kuntoutussuunnitelmat
tehdaan/paivitetdan asukkaan toiveen mukaisesti. Asukkaiden ldheiset voivat olla myos suorassa yh-
teydessa Koivukotiin ja kertoa toiveistaan. Asukkaiden ldheisiltd keratdan kaksi kertaa vuodessa pa-

lautetta ja niiden pohjalta pyritaan kehittamaan toimintaa ja asumisyksikkda laadultaan paremmaksi.

Asukkaiden arjessa esiin tuomia toiveita ja palautteita kuunnellaan ja ne kirjataan ja kasitellaan henki-
I6kuntakokouksissa. Asiakkailta kerdataan palaute vuosittain, palautteen perusteella pyrimme kehitta-
maan toimintaamme asukkaille sopivaksi. Henkilékunnan kanssa mietitdan keinoja palautteista esiin

nousseiden asioiden kehittamiseen.

5.5 Asukkaan oikeusturva

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattémalla on oikeus tehda muistutus toimin-
tayksikon vastuuhenkil6lle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myods ha-
nen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltava asia ja an-

nettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

5.6 Muistutuksen vastaanottaja, virka-asema ja yhteystiedot

Toiminnanjohtaja Sirpa Saarimaki, 0500 972 863, sirpa.saarimaki@koivukoti.fi

Nimeton ilmoitus Koivukodin kotisivujen kautta: https://koivukoti.fi/lomakkeet/

Ensisijaisesti epdkohtaa tai ongelmaa kannattaa selvittda Koivukodin ohjaajan tai toiminnanjohtajan
kanssa. Tyontekijan toimintaan liittyvista ongelmista voi kertoa toiminnanjohtajalle tai omalle sosiaa-
lityontekijalle. Jos nama keinot eivat hyodyta, voi ottaa yhteyttd sosiaaliasiamieheen. Alla on kerrot-

tuna asiakkaan oikeusturvakeinot.
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5.6.1 Muistutus

Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla asiakkaalla on oikeus tehda muistutus toi-
mintayksikon vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myds
hadnen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltdva asia ja
annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa. Vastauksesta tulee kayda ilmi,
mihin toimenpiteisiin muistutuksen johdosta on ryhdytty tai miten asia on muuten tarkoitus hoitaa.
Palautteen voi jattda nimettomana, jolloin palautteen antaja ei saa vastausta.
Ohjeet ja lomakkeet muistutuksen tekoon hyvinvointialueen johtavalle viranhaltijalle |6ytyvat Etela-

Pohjanmaan hyvinvointialueen sivuilta:

https://www.hyvaep.fi/tietoa-ja-ohjeita/potilaan-ja-asiakkaan-oikeudet/muistutukset-sosiaali-ja-ter-

veydenhuollossa/

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle: Muistutukseen on vastattava kohtuullisessa ajassa, n. 1-4vkon

kuluessa.

5.6.2 Sosiaali- ja potilasvastaavan yhteystiedot seka tiedot heidan tarjoamistaan palveluista

Sosiaalivastaava edistaa asiakkaiden oikeuksia neuvomalla ja avustamalla asiakkaita - tiedottaa asia-
kasta heidan oikeuksistaan - avustaa muistutusten teossa. Sosiaalivastaavaan voi olla yhteydess3, jos
kokee tulleensa vaarin kohdelluksi yksityisessa sosiaalihuollossa tai tarvitsee neuvoja oikeuksistaan.
Sosiaaliasiamies neuvoo asiakkaita, ei toimi valitusviranomaisena eikad hanella ole itsendista paatosval-

taa.

Yhteystiedot:

Henna Lammi
Sosiaaliasiavastaava

Puhelinajat:

maanantaisin 12.30-14.00 seka
tiistaisin, keskiviikkoisin ja torstaisin klo 8.30-10.00

puh. 06 415 4111 (vaihde).

5.6.3 Potilasvastaava
Potilasasiavastaavan tehtdavana on terveydenhuoltoa koskevissa asioissa neuvoa potilaita potilaan ase-

masta ja oikeuksista annetun lain (785/1992), soveltamiseen liittyvissa asioissa, neuvoa ja tarvittaessa
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avustaa potilasta tai potilaan laillista edustajaa, omaista tai muuta laheista muistutuksen tekemisessa,
neuvoa, miten kantelu, oikaisuvaatimus, valitus, vahingonkorvausvaatimus, potilas- tai laakevahinkoa
koskeva korvausvaatimus tai muu potilaan terveydenhuollon oikeusturvaan liittyva asia voidaan panna

vireille toimivaltaisessa viranomaisessa

Yhteystiedot:

Marjo-Riitta Kujala
Potilasasiavastaava, YTM

Elina Puputti
Potilasasiavastaava, YTM
Potilasasia- ja sosiaaliasiavastaavien toiminnan vastuuhenkilo

Puhelinajat: maanantaisin 12.30-14.00 seka tiistaisin, keskiviikkoisin ja torstaisin klo 8.30-10.00, puh.
06 415 4111 (vaihde).

5.6.4 Kantelu, Aluehallintovirasto ja Valvira

Kantelun voi tehda aluehallintovirastoon kuka tahansa kokemistaan epakohdista sosiaali- tai tervey-
denhuollossa. Jossain tapauksissa aluehallintovirasto voi siirtaa kantelun kasiteltavaksi Valviraan. Kan-
telulla voi pyrkia vaikuttamaan lainvastaiseksi, virheelliseksi tai epdaasianmukaiseksi koettuun toimin-
taan tai viranomaisen toimimattomuuteen ja tehtavien laiminlydntiin. Kantelu ei voi muuttaa tai ku-

mota tehtya paatosta. Kantelun tekeminen on maksutonta.

Aluehallintoviraston sivuilta 16ytyy malli kantelun tekemiselle.
AVI:n yhteystiedot, puh: 0295 016 000

5.6.5 Oikeusasiamies ja oikeuskansleri

Oikeusasiamies on oikeuskanslerin ohella ylin laillisuusvalvoja, joille voi my6s tehda kantelun kokemis-
taan epakohdista. Kantelun voi tehda itsed koskevasta asiasta tai toisen puolesta, jolloin on syyta liittaa
mukaan valtakirja. Kantelu tehdaan kirjallisesti joko vapaamuotoisesti tai kdayttamalla oikeusasiamie-
hen kotisivuilta 16ytyvia kantelulomakkeita. Kantelun tekeminen on maksutonta ja kasittelyaikatavoite
on enintdan yksi vuosi. Ylimmat laillisuusvalvojat tutkivat kantelun, jos sen perusteella on aihetta
epadilla, ettd viranomainen on toiminut lainvastaisesti tai jos oikeusasiamies muusta syysta katsoo sii-
hen olevan aihetta. Kantelun tekemisesta voi kysya neuvoa soittamalla oikeusasiamiehen kansliaan.

Puh. 09 4321
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5.6.6 Kuluttajaneuvonta
Kuluttajaneuvonta antaa kuluttajille ja yrityksille tietoa kuluttajan oikeuksista ja velvollisuuksista -
avustaa ja sovittelee kuluttajan ja yrityksen valisessa riitatilanteessa (vain kuluttajan aloitteesta) - ku-

luttajaneuvonnan opastus ja sovitteluapu on maksutonta.
Kuluttajaneuvonnan puhelinnumero: 09 5110 1200

5.7 Omatyontekija

Jokaiselle Koivukodin asukkaalle on nimetty kaksi omaohjaajaa. Omaohjaajan toimenkuvaan kuuluvat
seuraavat asiat: Kuntoutussuunnitelman paivittdminen, Hilkka asiakasohjelmaan asiakaskirjaamiset,
Tavoitteet ja niiden toteutumisen kirjaamiset, omahoidettavan asukkaan kokonaisvaltaisen hyvinvoin-
nin suunnittelusta huolehtiminen, johon liittyy mm. terveys, vaatehankinnat, yhteistyé edunvalvojan
kanssa, asukkaan lompakon rahankayton kirjaaminen ja ohjeistus seka harrastusten toteutuminen.

Terveydenhuollon padaasialliset varaukset ja huolehtiminen. Omaohjaajalla on varahenkilo.

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

6.1 Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Asukkaita ohjataan yksilollisesti ja yhteisollisesti osallistumaan arkiaskareisiin, paivittdiseen ulkoiluun
ja liikuntaan maalaisymparistdssa. Mahdollistamme kadentaitojen, kulttuurin ja taiteiden harrastami-
seen asukkaiden omien kykyjen, toiveiden ja voimavarojen mukaisesti. Jokaiselle asukkaalle taataan

riittava lepo ja rauha.

Toimintatapana on osallistava ote. Asukkaita ohjataan kannustaen ja auttaen asioissa, joissa asukas
tarvitsee apua. Asukkaat harrastavat ja osallistuvat erilaisiin aktiviteetteihin omien mielenkiinnon koh-
teidensa mukaisesti. Koivukodin ohjaajat jarjestdvat kuljetukset asukkaiden aktiviteetteihin ja lahtevat
mahdollisuuksien mukaan ohjaamaan toimintoihin. Koivukodin asukkaille jarjestetdaan ulkoilua paivit-

tain.

Asukkaiden hyvinvointia seurataan paivittdin. Jokaisesta asukkaasta kirjataan tarkoituksenmukaiset

huomiot paivittdin asiakastietojarjestelmaan. Kiinnitamme huomiota mahdolliseen toimintakyvyn
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nousuun ja/tai laskuun ja luomme tavoitteita edistadksemme ja yllapitdadksemme hyvinvointia ja toi-

mintakykya.

6.1.1 Ravitsemus

Yksikdssa on oma keittdja, joka laatii ruokasuunnitelman, tilaa elintarvikkeet ja valmistaa viikoittaiset
ruoat. lltaisin ja viikonloppuisin ohjaajat valmistavat ruoat, iltapalat usein asukkaiden toiveiden mukai-
sesti. Jos asukkaalla on erityisruokavalio, se otetaan huomioon kaikessa ruokailussa. Jokaiselle asuk-
kaalle tarjoillaan aterioilla vettd ja/tai asukkaan valitsema muu ruokajuoma. Asukkaiden painoa seura-

taan saannodllisesti. Tarvittaessa seurataan sokeriarvoja.

Yksikossa on kaytossa kolmen viikon ruokalista, ruoka hankitaan saatavuuden mukaan lahituottajilta ja

lahikaupasta.

e Aamiainen tarjoillaan klo 7.30
e Lounasklo 11-13

e |ltapdivakahvi ja valipala klo 14
e paivallinen 16-17

e iltapala 19-20 valilla

Jos asukkaalla on omia menoja ruokailuajankohtana, hanen ruokailustaan huolehditaan joko myéhem-

min tai han ruokailee oleilupaikassaan.

Keittdja valmistaa kaikki muut ateriat, paitsi aamupuuron. Asukkaat saavat osallistua A-talon puolella

ruuan tai salaatin valmistukseen ja esimerkiksi leipien tekoon ohjattuna.
Ateriapalveluihin osallistuvilla ohjaajilla on hygieniapassi suoritettuna.

6.1.2 Hygieniakdaytannot

Asukkaiden puhtaus:

Asukkaille on laadittu viikoittainen pesuohjelma. Jokainen kay suihkussa ja pesulla pesuohjelman lisaksi
tarvittaessa. Saunan lammittdmiseen on vakiintunut torstai ja perjantai, mutta saunan voi lammittaa
aina asukkaan niin halutessaan. Koivukodilla on sdhkésaunan lisdksi ulkosauna, joka lammitetaan asuk-

kaan niin halutessa. Asukkaita autetaan pesuissa ja seurataan, ettd asukkaat peseytyvat kunnolla.
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Siivous:

Koivukodilla tyéskentelee arkisin siistija. Siivoojalla ja hoitohenkilékunnalla on saatavilla siivousohjeet
(Liite 8), jotka loytyvat jokaisen talon kylpyhuoneen tai saunatilan seinalta ja toimiston siivouskansi-

osta.

Pesuaineet sailytetdaan lukitussa siivouskaapissa. Kaytettavista kemikaaleista on laadittu kemikaalire-
kisteri (Liite 9), joka l0ytyy paperisena toimistosta omavalvontakansiosta, A-talon siivouskaapista, B-
talon pesuainekaapista ja C-talon pesuainevarastosta. Sahkdisena rekisteri 16ytyy Hilkka liitteista. Ke-
mikaalirekisteriin on merkitty kdytettavien kemikaalien kayttoturvallisuustiedotteiden sijainti. Tiedot-

teissa on ohjeet mm. kemikaalin kayttotarkoitus ja ensiapuohjeet.

Vakituisessa tyosuhteessa oleville, seka pitkadaikaisille sijaisille on kdytOssa tyovaatteet. TyOasu ei ole

pakollinen, mutta suositeltava. Asukkaiden suihkutuksiin ja saunottamisiin on kaytdssa esiliinat.

Koivukodilla on kaytdssa kasihuuhteet. Suojaimina kaytetaan Vinyyli- ja nitriilihanskoja. Erityistilan-

teissa esim. Covid-19, suojaimet ohjeistuksen mukaan.

Pyykkihuolto: Asukaspyykki ja siivoustekstiilit pestaan yksikdssa. Eritteiselle pyykille kdaytdssa desin-

fioiva pesuaine. Lakanapyykeista huolehtii pesulapalvelu.

Siivooja siivoaa yleiset tilat siivousohjeiden mukaisesti seka hoitaa asukkaiden vaatehuollon ja vaihtaa

asukkaiden lakanat kerran viikossa.
Koivukodin hygieniavastaavana huolehtii siivousohjeistusten ajantasaisuudesta.

6.1.3 Infektioiden torjunta
Koivukodilla noudatetaan THL:n julkaisemaa Infektioiden torjunta pitkaaikaishoidossa ja -hoivassa
opasta. Oppaiden ajantasaisuudesta huolehtii hygieniavastaava. Infektion torjuntaan tarvittavien suo-

jainten ja desinfiointiaineiden paivityksesta ja saatavuudesta huolehtii Koivukodin hankintavastaava.

6.1.4 Terveyden- ja sairaanhoito

Terveydenhuolto jarjestetdan Jalasjarven terveysasemalla, joka on asukkaiden oma terveysasema.
Omaohjaajat huolehtivat ajanvaraukset ja terveydenhuollon saatavuuden ja ovat tukena ja apuna laa-
kari- ja mahdollisilla laboratoriokdynneilla. Kiireellisissa tapauksissa otetaan yhteytta Seindjoen Y-ta-

lon péivystykseen tai kiirevastaanottoon ja akuuteissa tapauksissa soitetaan aluehélytyskeskukseen.
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Kuoleman tapauksessa toimitaan Koivukodin toimintaohjeiden (Liite 6) mukaisesti. Kuoleman tapauk-

sen jalkeen asiaa kaydaan lapi asukkaiden ja henkilokunnan kanssa.

Ladkehoitosuunnitelma (Liite 5) on laadittu ohjeen mukaan. Suunnitelma paivitetdaan tarvittaessa, va-
hintdaan kerran vuodessa. Yksikdn ladkehoidosta vastaa Koivukodilla tydskenteleva sairaanhoitaja.

Laakehoidosta vastaavana laakarina toimii Jalasjarven terveysasemalla tyoskenteleva ladkari.

Henkilokunnan vastuulla olevat ladkkeet tilataan annosjakelupusseina Jalasjarven apteekista. Annos-
jakelukelat haetaan Jalasjarven apteekista kahden viikon valein. Sivusta jaettavat ladkkeet haetaan

tarvittaessa.

Uusille tyontekijoille (ja opiskelijoille) ladkehoidon perehdytys annetaan yksikén nimetyn ladkevastaa-
van toimesta. Naytot ja luvat suoritetaan ladkehoitosuunnitelman mukaisesti. Ladkehoitoon osallis-

tuu vain koulutettu laakeluvallinen henkildsto.
Ladkehoidon riskit ja toimintaohjeet on kuvattu ladkehoitosuunnitelmassa.
Henkilokunnan tyévuorolistaan on merkitty jokaisen tyovuoron ladkevastaava.

6.1.5 Monialainen yhteistyo

Koivukoti tekee yhteistyota lukuisten eri toimijoiden kanssa.

Yhteistyotahojen kanssa tiedonkulku tapahtuu joko puhelimitse tai sahkdpostitse kirjein ja turvapostin
kautta. Tapaamiset sovitaan aina erikseen. Yhteytta yhteistyotahoihin pitdavat toiminnanjohtaja ja oma-

hoitajat. Yhteisty6tahoja ovat mm.

o Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialueen vammaispalvelut
o Helsingin kaupunki, vammaispalvelut

o Varsinais-Suomen hyvinvointialue, vammaispalvelut

o Terveyspalvelut

o Asukkaiden avustajat

o Jalkahoitaja

o Asukkaiden laheiset

o Asukkaiden harrastusta tarjoavat tahot

Yhteystiedot tallennettu Hilkka asiakastietojarjestelmaan, Koivukodin puhelimiin ja sahkopostien yh-

teystietoihin.
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Alihankintana tuotetut palvelut

o Suomen Terveystalo (IMO asiantuntijapalvelut)

o Jalasjarven pesula (Pyykkihuolto)

o Lautaméaen kauppa (ruokatarvikkeiden tilaus ja kuljetus)
o Jalasjarven apteekki (ladketilaus)

o Turvaassat ky (turvallisuuteen liittyvat tekniset ratkaisut)

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen palvelujen laa-
dusta. Laatua ja niiden toimivuutta seurataan yksikén henkiloston toimesta. Epdkohdista ollaan yhtey-

dessad suoraan palvelun tuottajaan.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

7.1 Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Koivukodille on laadittu pelastussuunnitelma (liite 1), joka pyritdaan paivittdmaan vuosittain ja tarvitta-
essa.
Paivittamisesta huolehtii Koivukodin toiminnanjohtaja yhdessa turvallisuusvastaavan kanssa. Etela-

Pohjanmaan pelastuslaitoksen palotarkastaja tarkastaa pelastussuunnitelman.

Poistumisturvallisuusselvitys (Liite 2) paivitetdan vuosittain ja toimitetaan Eteld-Pohjanmaan pelastus-

laitokselle. Toiminnan muuttuessa oleellisesti, tulee laatia uusi poistumisselvitys.

Poistumisharjoitus tehddan vahintaan kerran vuodessa ja tarvittaessa useammin. Poistumisharjoitus

jarjestetdan myos Koivukodin asukkaille.
Turvallisuuskavely tehdaan vuosittain.

Kiinteistossa tehdaan palotarkastukset pelastuslaitoksen toimesta. Palotarkastuksiin osallistuu palovi-
ranomainen, Koivukodin toiminnanjohtaja, kiinteistéhoitaja (turvallisuusvastaava) ja Koivukodin hen-

kilostoa.

Huolto- ja kunnostustoimenpiteet vaikuttavat asukasturvallisuuteen. Turvallisuusvastaava huolehtii

turva- ja poistumisvalojen yllapidosta sekd esteettomasta poistumisesta. Palosammutuslaitteiden
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kunnossapidosta huolehtii Kurikan Sammutin ja Laitehuolto. Nuohouksen suorittaa tmi Kari Koivulahti

vuosittain.

Sprinklerikeskukselta lahtee tulipalon sattuessa halytys toiminnanjohtajan, turvallisuusvastaavan ja
ohjaajien puhelimiin seka paloilmoitinkeskukselle. Paloilmoitinkeskus lahettdd automaattisen halytyk-
sen halytyskeskukseen seka tekstiviestin toiminnanjohtajan, turvallisuusvastaavan ja ohjaajien puheli-
meen. Sprinklerikeskuksen ja paloilmoitinkeskuksen toiminta tarkistetaan kuukausittain, vartioimisliike
Turvadssat Ky:n toimesta. Kaikki henkilékunnan jasenet on perehdytetty paloilmoitinkeskuksen toimin-

taan.

Koivukodin henkilokunnalla on ilmoitusvelvollisuus kaikista asukkaan/asukkaiden turvallisuuden vaa-
rantavista tekijoista seka huolehtia poistumisteiden esteettomyydesta. Henkilékunnalla on velvollisuus

ilmoittaa maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkildsta.

8 Henkilosto

8.1 Hoito- ja hoivahenkiloston maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kayton periaatteet

Henkilostosuunnittelussa huomioidaan toimintaan sovellettava lainsdadanto (sosiaalihuollon ammat-
tihenkiloista annettu laki). Koivukodilla henkiléstémitoitus on 0,8. Toimintamme on luvanvaraista ja
noudatamme viranomaisohjeita henkil6ston maaran ja osaamisen suhteen. Sijaisia kdytetdan, jos var-
sinainen tyontekija on poissa tyosta yli kolme (3) tyopaivaa. Alle kolmen (3) tyopaivan poissaoloja kor-
vataan mahdollisuuksien mukaan sisdisin jarjestelyin, kuitenkin niin, etta jokaisessa tyovuorossa on
toiminnan kannalta riittavasti henkilokuntaa. Yksikdssa kaytetdaan alihankkijaa hoitohenkilékunnan

osalta vain poikkeustapauksissa.

Henkiloston tyoterveys on jdrjestetty Seindjoen Terveystalossa. Henkilokunnan toimistossa ja on tyo-

terveyshuollon (Liite 11) yhteystiedot.
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8.2 Koivukodin henkilosto:

1 toiminnanjohtaja

1 sairaanhoitaja

7 ohjaajaa (lahihoitaja)

1 ohjaaja (Apuhoitaja)

1 ohjaaja (sosionomi, AMK)
1 keittaja

1 siistija

1 kiinteistohuoltaja

6 erikseen kutsuttavaa sijaista (Iahihoitajan tutkinto)

8.3 Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Palkattaessa tyontekijoita on otettava huomioon erityisesti henkildiden soveltuvuus ja luotettavuus.
Rekrytointitilanteessa tyonantajan tulee tarkistaa sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden
ammattioikeuksia koskevat rekisteritiedot sosiaalihuollon ja terveydenhuollon ammattihenkildiden
keskusrekisterista (Terhikki/Suosikki). Taman lisdksi yksikolla voi olla omia henkil6ston rakenteeseen ja
osaamiseen liittyvia rekrytointiperiaatteita, joista avoin tiedottaminen on tarkeaa niin tyon hakijoille

kuin tydyhteison toisille tyontekijoille.

Rekrytointiprosessi kdynnistyy haettavan tehtdavan maarittelylld ja aikataulun suunnittelulla. Toimin-
nanjohtaja laatii tyopaikkailmoitusluonnoksen kokonaisuudessaan. limoitus julkaistaan Koivukodin il-
moitustaululla, kotisivuilla sekd Duunitorin avoimissa tyopaikoissa. Hakemukset osoitetaan Koivukodin

toiminnanjohtajalle.

Toiminnanjohtaja vastaa ensisijaisesti tydhakemusten kasittelysta. Hakemuksia kasitellaan sita mukaa,
kun niitd saapuu. Hakijoille viestitddan prosessin etenemisesta rekrytoinnin paatyttya. Tyohaastatte-

luista vastaa toiminnanjohtaja ja Koivukoti yhdistys ry:n hallitus. Haastattelussa selvitetdan hakijan
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soveltuvuus tyohon ja tarkistetaan etta hanella on tarpeeksi kielitaitoa esimerkiksi [adkkeiden jaon ym-
martamiseen ja asiakkaiden kanssa toimimiseen. Tydsopimusta solmittaessa kdaytossa on tydehtosopi-
muksen mukainen koeaika. Julkiterhikistd/Julkisuosikista tehdddn ammattioikeuden varmistaminen.
Lisaksi Koivukodilla on yhteyksia alan oppilaitoksiin. Kaytannon harjoittelussa olevia opiskelijoita haas-

tatellaan mahdollisten sijaisuuksien ja tuntitdiden kiinnostuksesta.

8.4 Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Toiminnanjohtajalla on kokonaisvastuu tyontekijan perehdyttamisesta. Henkilsto perehdytetdan Koi-
vukodin perehdytyskansion (Liite 3) mukaan. Toiminnanjohtajan vastuulla on kdyda seuranta- ja koe-
aikakeskustelut, jotta han voi tarvittaessa tarttua keskusteluissa esiin nousseisiin asioihin. Koeaikakes-

kustelu kdydaan n. kuukausi ennen koeajan paattymista.

Kaytannon opastamisen hoitaa tapauskohtaisesti nimetty tyohonopastaja. Uuden tyontekijan tullessa
taloon han tekee aluksi kaksi perehdytysvuoroa toisen kokeneemman tyontekijan kanssa. Taydennys-
koulutuksia jarjestetaan toiveiden ja tarpeiden mukaan. Kehityskeskusteluissa/ henkilostopalavereissa
keskustellaan tarkemmin toiveista ja tarpeista koulutusten suhteen. Yksikossa tyontekijoilla tyotehta-
vien mukaan pakolliset lddkehoidon koulutus- ja ensiapukoulutukset ja jokaisella ruokahuoltoon osal-
listuvalla tyontekijalla on hygieniapassi. Jokaisen kirjaamisia tekevan ohjaajan taytyy suorittaa GDPR

koulutus.

Koivukoti on jarjestanyt henkilostolle mm. tukiviittomakoulutuksen ja EA koulutukset. Vuosittain laa-

ditaan koulutustarpeiden mukainen koulutussuunnitelma. (Liite 4).

8.5 Toimitilat

Koivukodilla on kaytossaan kolme erillista rakennusta, jotka ovat aikoinaan toimineet koulukiinteis-
toind. Rakennukset on nimikoitu rakennuksiksi A, B ja C. Asuintilaa ja asukkaita on rakennuksissa seu-

raavasti:

o Rakennus A: 2 kerrosta, ylakerta osin kylmillaan ja osin kdyttamatonta lamminta tilaa n. 340 m2.
Kuusi (6) asukasta, joista kaksi tarvitsee enemman ohjausta, mutta ovat liikuntakykyisia ja pystyvat
poistumaan talutettuna tai ohjattuna.
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o Rakennus B: 2 kerrosta, yldkerrassa toimistohuoneet, alakerrassa asuinhuoneet ja sosiaaliset tilat,
rakennusala n. 200 m2.
4 asukasta, toimintakykyisia.

o Rakennus C: 1 kerros, padivatoimintatilat, saunaosasto, keittio ja 1 asuinhuone, autokatos ja va-
rasto, rakennusala n. 290 m2.
1 toimintakykyinen asukas, ohjatussa ja tuetussa asuva.

Huoneet ovat kooltaan 11 —32 m?, jotka jokainen asukas sisustaa mieltymyksensi mukaan, tarvittaessa

kaytetaan Koivukodin omia kalusteita.

Asukkaiden talvi/kesasdilytyksessa olevat vaatteet sdilytetdan asukkaiden yhteisessa sdilytysvarastossa

nimikoiduissa laatikoissa.

Yhteiset tilat: Taloissa on yhteinen ruokailutila ja paivasali sekd paivatoiminnan tila. Tiloista [6ytyy sah-
kolla lammitettava sauna seka puulammitteinen pihasauna, kolme suihkutilaa, joista kahdessa pyykki-
koneet ja kuivausrummut. Kahdessa suihkutilassa on WC:t (inva). Lisaksi on kaksi tavallista wc:ta ja yksi

apuvalinevarasto.

Yleisissa tiloissa mm. teknisia tiloja, siivousvalinevarasto, kaksi (2) toimistohuonetta, kaksi (2) keittiota
seka sosiaaliset tilat (sis. suihkut), Iddkehuone ja hygieniatarvikkeiden sdilytyspaikka. Asukkaat hoita-
vat tavallisia kotiaskareita esim. osallistuvat ruuanlaittoon, siivoukseen, pyykinpesuun omien taitojen

mukaan. Henkilokunta ohjaa ja auttaa aina tarvittaessa.
Tilojen huolto- ja korjaus tapahtuu ensisijaisesti Koivukodin oman kiinteistéhuoltajan kautta.

8.6 Teknologiset ratkaisut

Koivukodilla on tallentava kameravalvonta piha-alueella ja ladkehuoneessa. B-talon kaytavalla ja A-ja
B-talon valiaikaisessa yhdyskdytdvassd on kaiuttimella ja mikrofonilla varustettu valvontakamera.
Ulko-ovet ovat avoinna ympari vuorokauden. Asukkaiden henkilokohtaisessa kdytdssa ei ole turva- ja

kutsulaitteita.
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8.7 Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Yksikossa on kaytossa yksi sairaalasanky, verensokerimittaukseen kaytettavat laitteet, verenpainemit-
tarit, defibrillaattori, kuumemittarit ym. Terveydenhuollon laitteista on laadittu laiterekisteri, jota pai-

vitetdan asianmukaisesti. Tarkoituksenmukaisista tarvikkeista vastaa yksikdn sairaanhoitaja.

9 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

9.1 Asiakastietojen kasittely

Asiakirjoihin sisaltyvia tietoja saavat ilman asukkaan suostumusta kdyttaa tai muuten kasitella vain asi-
anomaisessa toimintayksikdssa tai sen toimeksiannosta asukkaan palveluun tai siihen liittyviin tehta-

viin osallistuvat henkil6t silta osin kuin tyotehtavat sita vaativat.

Manuaalinen aineisto: Aineistot sailytetaan lukituissa tiloissa ja arkistoidaan arkistolain ja -asetuksen

mukaisesti asukaskohtaisiin kansioihin.

Sahkoisesti tallennettu aineisto: Asiakastietojarjestelmia kayttavilla tyontekijoilla on tyotehtavien mu-
kaan maaritellyt kayttdoikeudet seka jarjestelmdkohtaisesti henkilokohtaiset kayttajatunnukset ja sa-
lasanat. Tyosuhteen paattyessa kayttooikeudet passivoidaan tai poistetaan. Tyontekijat ovat sitoutu-
neet noudattamaan Koivukodin tietosuoja- ja tietoturvapolitiikkaa. Henkil6kunta ei luovuta tai anna
luettavaksi asukkaasta kirjattua tietoa. Koivukodille on laadittu salassa pidettdavien henkil6tietojen ka-
sittelya koskeva tietosuojaseloste (Liite 10). Jokainen yksikon tyontekija on velvoitettu perehtymaan

tietosuoja- ja tietoturvakaytantoihin tydsuhteen muodosta tai pituudesta riippumatta.
Tietosuojavastaava: Koivukodin toiminnanjohtaja, Sirpa Saarimaki

9.2 Asiakastyon kirjaaminen

Koivukodilla kirjataan asukkaiden kannalta tarkeat tiedot Hilkka- asiakastietojarjestelmaan jokaisessa
tyovuorossa. Jokaisella hoitotyohon osallistuvalla on jarjestelmadn henkilokohtaiset kayttajatunnuk-

set. Opiskelijat eivat suorita kirjauksia.
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Asukas voi tutustua hanesta kirjattuihin tietoihin anomuksesta. Tietopyynto taytyy suorittaa kirjallisena
Koivukodin omalla tietopyyntilomakkeella. Laheinen paasee tutustumaan tietoihin vain asukkaan kir-

jallisella luvalla.

Koivukoti noudattaa lainsdadantoa arkistoinnissa. Asiakkuuden paattymisen jalkeen, asukasta koske-

vat asiakirjat toimitetaan palvelun tilaajalle.

10 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittdmisen tarpeista saadaan useista eri lahteista.
Riskinhallinnan prosessissa kasitellaan kaikki epakohtailmoitukset ja tietoon tulleet kehittamistarpeet

ja niille sovitaan riskin vakavuuden mukaan suunnitelma asian kuntoon saattamiseksi.

Toiminnassa todetuista kehittamistarpeista keskustellaan jatkuvasti henkilokuntapalavereissa. Pie-
nempia toimenpiteita vaativia kehittamisia toteutetaan arjessa heti. Henkilostokyselyjen ja vuosittai-

sen suunnittelupalaverissa esiin tulleiden asioiden pohjalta laaditaan kehittamissuunnitelma.

11 LITTEET:

1. Pelastussuunnitelma

2. Poistumisturvallisuusselvitys

w

. Perehdytyskansio
4. Koulutussuunnitelma
5. Laakehoitosuunnitelma

6. Toimintaohjeet kuolemantapauksissa

~N

. Haipro poikkeamailmoitus

(o]

. Siivousohje
9. Kemikaalirekisteri
10. Tietosuojaselosteet

11. Tyoterveyshuolto
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12 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestamisesta annetun lain mukaan hyvinvointialueen ja yksityisen pal-
veluntuottajan on laadittava vastuulleen kuuluvista tehtavista ja palveluista omavalvontaohjelma.
Ohjelmassa tulee maaritelld, miten 1 momentissa tarkoitettujen velvoitteiden noudattaminen koko-
naisuutena jarjestetaan ja toteutetaan. Omavalvontaohjelmassa on todettava, miten sosiaali- ja ter-
veydenhuollon palvelujen toteutumista, turvallisuutta ja laatua seka yhdenvertaisuutta seurataan ja
miten havaitut puutteellisuudet korjataan. Omavalvontaohjelman osana ovat laissa erikseen saadetyt

omavalvontasuunnitelmat ja potilasturvallisuussuunnitelmat.

Omavalvontaohjelma seka omavalvontaohjelman toteutumisen seurantaan perustuvat havainnot ja
niiden perusteella tehtavat toimenpiteet on julkaistava julkisessa tietoverkossa ja muilla niiden julki-

suutta edistavilla tavoilla.

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikdn vastaava johtaja.

Paikka ja paivays 26.11.2024

Allekirjoitus
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