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1. OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Velvoite omavalvontasuunnitelman laatimiseen perustuu Ikaantyneen vaeston toimintakyvyn tuke-
misesta seka idkkaiden sosiaali- ja terveyspalveluista annettuun lakiin (980/2012) 23§ seka Valviran
madaraykseen 1/2014.

Omavalvonnalla tarkoitetaan palvelujen tuottajan omatoimista laadun ja asiakasturvallisuuden var-
mistamista siten, ettd toiminnassa toteutuvat lainsdadadannon, lupaehtojen ja palvelun tuottajan itse
omalle toiminnalleen asettamat laatuvaatimukset. Omavalvonta on toimintaymparistossa toteutet-
tavaa laadunhallintaa ja perustuu riskienhallintaan. Omavalvontasuunnitelmalla tarkoitetaan palve-
lujen laadun ja asiakasturvallisuuden varmistamiseksi ja parantamiseksi suunniteltujen menettely-
tapojen kuvausta ja siina kaytettavia asiakirjoja.

Toimintayksikoélla tarkoitetaan toiminnallista kokonaisuutta, jossa tuotetaan sosiaalihuollon tai ter-
veyden- ja sairaanhoidon palveluja tata tarkoitusta varten varustetuissa tiloissa tai asiakkaan ko-
dissa. Riskienhallinta on seurauksiltaan merkittavien kielteisten tapahtumien jarjestelmallistd maa-
rittelya ja niihin varautumista. Riskien hallinnalla varmistetaan, etta organisaatiolla on riittavasti tie-
toa toiminnan, toimijoiden ja toimintaympariston riskeista. Riskien varalta yksik6lla on yhteisesti
sovitut kaytannoét niiden ennaltaehkaisemiseksi seka haittatapahtumien ja vahinkojen hoitamiseksi.

Omavalvontasuunnitelma on laadittu kotipalveluhenkilokunnan ja sosiaalipalvelujohtajan yhteis-
tyona. Omavalvontasuunnitelma tulee paivittaa, kun suunnitelmassa tapahtuu palvelun laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia. Muutosten tekemisestd vastaa sosiaalipalvelujohtaja.
Omavalvontaan liittyvat asiakirjat tulee julkisen palveluntuottajan sailyttaa siten, kuin kunnalle laa-
ditussa arkistonmuodostussuunnitelmassa edellytetdan.



2. TOIMINNAN ORGANISOINTI, TOIMINTAEDELLYTYSTEN TUR-
VAAMINEN JA ASIAKASRAKENNE

2.1 Toimintayksikon perustiedot

Marttilan kunta

Kotipalvelu

Osoite: Myllypellontie 6, 21490 MARTTILA
Y-tunnus: 0135086-2

Toiminnasta vastaavan vastuuhenkilén nimi, sdhkoposti ja puhelinnumero: Sosiaalipalvelujohtaja
Maria Vesala p. 044-0845392, maria.vesala@marttila.fi

Toimintayksikon yhteystiedot: kotipalvelun pdivystysnumero 044-5973189,

kotipalvelu@marttila.fi

Palvelumuoto ja asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan: kotipalvelu, padasaantoisesti ikdihmisille,
pitkaaikaissairaille ja vammaisille.

2.2 Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet

Kotipalvelu auttaa asiakasta selviytymaan kotona mahdollisimman kauan. Kotipalvelun toiminta-
periaatteena on antaa hyvaa ja turvallista hoitoa kotihoidon kriteerit tayttaville asiakkaille yh-
teisty6ssda omaisten ja muiden toimijoiden kanssa. Kotipalvelu pyrkii tukemaan asiakkaan omaa
toimintakykya kuntouttavalla tyootteella mahdollisimman pitkdaan. Kotipalvelun lisdksi on asiak-
kaille tarjolla muita palveluja, kuten omaishoidontuki, turvapalvelut, sosiaalihuoltolain mukainen
kuljetuspalvelu, ateriapalvelu, paivatoiminta, kylvetyspalvelu seka kotisairaanhoito.

Kotipalvelun toimintaperiaatteena on tasavertaisuus, yksilollisyys, itsemaaraamisoikeuden kun-
nioittaminen seka asiakkaan toimintakyvyn ylldpitdminen omatoimisuuteen kannustamalla.

Ennen palveluiden alkamista kotipalvelun asiakkaalle on tehty palvelutarpeen arvio, jonka perus-
teella hdnelle on mydnnetty palveluita. Palvelutarpeen arvion tekee sosiaalipalvelujohtaja. Jokai-
selle asukkaalle tehddadn omakohtainen hoito- ja palvelusuunnitelma, johon sisdltyy tavoitteet,
keinot ja arviointi. Suunnitelma laaditaan yhdessa asukkaan, omahoitajan ja mahdollisuuksien
mukaan myods omaisen lasna ollessa.

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan vuosittain.
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2.3 Organisaatio

Kunnan ylinta paatosvaltaa kayttda kunnanvaltuusto ja ylinta toimeenpanovaltaa kunnanhallitus.
Naitd alemmalla tasolla toimivat lautakunnat, joille kuuluu laeissa asetuksissa ja kunnan omissa
saannoissa maadritelty paatosvalta sekad asioiden valmistelu ja taytantoonpanotehtavat. Marttilan
kotipalvelu toimii sosiaalilautakunnan alaisuudessa. Sosiaalipalvelujohtajana toimii Maria Vesala
(p.044-0845392, maria.vesala@marttila.fi ). Han toimii my6s kotipalvelun ldhiesimiehena.

2.4 Laadunhallinta

Laadun voi maaritella kyvyksi tunnistaa, maarittaa ja tayttaa asiakkaiden palvelujen tarve ammatti-
taitoisesti ja eettisesti kestavalla tavalla, edullisin kustannuksin seka lakien, asetusten ja maaraysten
mukaisesti. Asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun (Laki so-
siaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 2000/812)

Marttilan kotipalvelun asiakastydssa tama nakyy hyvan hoidon perustana niin, etta asiakkaan hoi-
don tarvetta seurataan jatkuvasti. Asiakkaalle laaditaan hoito- ja palvelusuunnitelma yhdessa asiak-
kaan omaisten kanssa ja siihen asetetaan tavoitteita joita arvioidaan sadannollisesti tai tilanteen
muuttuessa. Asiakkaan toimintakykya edistavan tai yllapitavan kuntouttavan tydotteen merkitys hy-
van hoidon kannalta on merkittava. Marttilan kotipalvelun arvojen mukaisesti asiakkaalla on oikeus
hyvaan ja tasa-arvoiseen kohteluun itsemaaraamisoikeutta kunnioittaen.

Yhtend laadun mittareina toimivat asiakastyytyvaisyyskyselyt joita tehdaan asiakkaille ja heidan
omaisilleen. Kyselyssa on mitattu tyytyvaisyyttda mm. oman elaman laatuun, tukipalveluihin, palve-
luun, tiedotukseen, henkilokuntaan ja omaisten kanssa tehtdavaan yhteistyohon. Lisaksi palautetta
saadaan usein asiakkailta sekd omaisilta kasvotusten ja puhelimitse.

Marttilan kotipalvelusta vastataan vuosittain myods THL:n vanhuspalvelulain toimeenpanon seuran-
nan yksikkokyselyihin.

2.5 Riskinhallinta

Marttilan kotipalvelussa on tehty riskienkartoitus, joka on paivitetty kevaalla 2017. Tyontekijalla on
velvollisuus ja vastuu tuoda esille riski- ja vaaratilanteet.
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Laatupoikkeamia ja ldhelta piti — tilanteet ovat useimmiten joko asiakkaan kayttdytymiseen tai
lIadkityksen antoon liittyvia tilanteita. Tilanteisiin reagoidaan niiden edellyttamalla tavalla. Jos asia-
kas on aggressiivinen, hanta yritetdan rauhoitella. Tarvittaessa halytetdan avuksi toinen tyontekija.
Laakepoikkeamasta konsultoidaan kotisairaanhoitajaa tai terveysaseman ladkaria, miten tulee toi-
mia. Toimintaohje riippuu paljolti [adakkeesta ja sen vaikutusmekanismeista. Molemmista tilanteista
tehdaan HaiPro-ilmoitus jarjestelmaan mahdollisimman pian tapahtuneen jilkeen. Poikkeamara-
portit kasitelldan tyoyksikon kokouksessa. Lisdksi uhkaavasta tilanteesta toimitetaan kopio tyo-
suojeluvaltuutetulle.

2.6 Yhteistyo

Kotipalvelun jarjestaminen edellyttaa yhteisty6tda monien tahojen mm. kotisairaanhoidon, sairaa-
loiden, terveyskeskusten, hammashuollon, seurakunnan, Kelan, pankin, apteekin, terapeuttien,
keittion tyontekijoiden, taksikuskien, sairaankuljettajien kanssa.

Hoitajien tehtdvana on myods auttaa ja kannustaa kotipalvelun asiakkaita solmimaan yhteyksia
muihin ihmisiin, sekd auttaa pitimaan yhteyksia omaisiin ja ulkopuolisiin palvelun tuottajiin
(esim. kampaajat, jalkahoitajat ym.). Tyontekijoiden vastuulla on saada asiakkaat myo6s kiinnostu-
maan jarjestettdvista tapahtumista esim. ikdaihmisten iltapadivat, markkinat, kirkolliset tapahtumat.
Asiakaslahtodisessa toiminnassa otetaan huomioon omaisten merkitys ja perhe ja muut laheiset
ihmiset otetaan mukaan hoidon suunnitteluun, toteutukseen ja arviointiin.

3. Asiakkaan asema ja oikeudet

3.1 Asiakkaan palvelutarpeen selvittdminen ja palvelun jarjestiminen

Asiakkaan palvelutarve arvioidaan mahdollisimman pian yhteydenoton saapumisesta kuitenkin
viimeistaan 7 arkipaivan kuluessa. Aikataulusta voidaan joustaa palvelutarpeen arvion kohteena
olevan henkildn niin toivoessa. Palvelutarpeen arviossa mukana on aina henkild, jota arviointi
koskee seka mahdollisesti myds omainen. Sosiaalipalvelujohtaja tekee palvelutarpeen arviot. Ty6-
parina palvelutarpeen arviossa saattaa olla kotipalvelun hoitaja, sosiaaliohjaaja, kotisairaanhoitaja
tai fysioterapeutti.

Palvelutarpeen arviossa kdydaan keskustelua lomakkeen pohjalta henkilon palvelutarpeesta,
toimintakyvystd seka toimintakykyyn vaikuttavista seikoista huomioiden fyysinen, kognitiivinen,
psyykkinen ja sosiaalinen tilanne sekd ymparistotekijat. Kaikki tilaisuuteen osallistuvat voivat
tuoda esiin omia nakékantojaan asioissa. Arvioinnissa kdytetdan tarpeen vaatiessa RAVA, MMSE
ja GDS-15 mittareita.



Asiakkuuden alkaessa kotipalvelussa asiakkaan kanssa tehddan hoito- ja palvelusuunnitelma, joka
jaetaan tiedoksi asiakkaalle, kotipalvelulle seka sosiaalipalvelujohtajalle. Henkilokunta perehtyy
kunkin asiakkaan hoito- ja palvelusuunnitelmaan ja toteuttaa hoitoa palvelusuunnitelman mukai-
sesti. Hoito- ja palvelusuunnitelma paivitetaan tilanteen muuttuessa.

Suunnitelmaa tehdessa otetaan aina huomioon asiakkaan oma tahto ja toiveet. Tarkeinta on pyrkia
siihen, ettad asiakas saisi viettdd mahdollisimman itsendista ja taysipainoista elamaa. Otetaan huo-
mioon, etta jokaisella asiakkaalla on oma elamantyylinsa ja —rytminsa, pyritdaan mahdollisimman yk-
silolliseen hoitoon.

Osalla asiakkaista on joko omainen, edunvalvontavaltuutettu tai edunvalvoja, joka hoitaa raha-asiat.

3.2 Rajoitteet

Kotipalvelussa ei ole kaytossa pakotteita. Mikali pakkotoimenpiteita tarvitaan, lddkari voi tehda
virka-apupyynnon tai kotihoidon tyontekijat voivat tarvittaessa halyttaa apua hatakeskuksesta. Ko-
tipalvelusta voidaan myds tehda ilmoitus maistraattiin edunvalvonnan tarpeen arvioimista varten.

3.3. Asiakkaan oikeusturva

3.3.1 Muistutus

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus hyvaan palveluun ja kohteluun seka julkisen etta yksityisen
sosiaalihuollon asiakkaana. Asiakkaalla on oikeus tehda saamastaan kohtelusta muistutus sellaiselle
sosiaalihuollon toimivaltaiselle vastuuhenkil6lle tai sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle, joka voi
vaikuttaa muistutuksen tekijan tilanteen muuttamiseksi, jos muistutus on aiheellinen.

Muistutus osoitetaan:
sosiaalipalvelujohtaja Maria Vesala
Harkatie 773

21490 MARTTILA

p.044-7449 330

sdhkoéposti: maria.vesala@marttila.fi

Muistutuksen keskimaarainen kasittelyaika on noin kuukausi. Muistutuksen kasitteleva henkil

selvittda tapahtumien kulun ao. yksikdn esimiehen ja henkil6ston kanssa. Mikali muistutus todetaan
aiheelliseksi, sovitaan yksikon esimiehen ja henkiloston kanssa seka laaditaan ohjeistus, miten jat-
kossa vastaavilta tilanteilta valtytaan. Muistutuksen tekijalle tiedotetaan kasittelyn etenemisesta
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sekd tehdyista toimenpiteista. Muistutusmenettelyn yhteydessa kayddaan myos lapi, olisiko omaval-
vontasuunnitelmaan tehtava
tarkennuksia/muutoksia.

Lisatietoja: www.valvira.fi/ohjaus ja valvonta/sosiaalihuolto/ohjauskirjeet/muistutusmenette-
lysta sosiaalipalveluissa

3.3.2 Kantelu

Kantelun voi tehda, kun henkil6 katsoo kantelun kohteena olevan organisaation tai henkilén menet-
telyn tai toiminnan olevan lainvastaista, virheellista tai epdaasianmukaista. Kantelun voi tehda myds
tehtavien laiminlyonnin perusteella. Kantelu tehdaan Aluehallintovirastolle. Kantelun kasittelyn yh-
teydessa Aluehallintovirasto pyytaa yksikosta selvitysta kantelun kohteena olevaan asiaan. Aluehal-
lintoviraston antama ratkaisu kanteluun annetaan tiedoksi sosiaalilautakunnalle ja kasitellaan ao.
yksikossa. Ratkaisun edellyttamat korjaustoimenpiteet pyritdan tekemaan viipymatta. Vaikka Alue-
hallintoviraston kantelu ei antaisikaan aihetta korjaaville toimenpiteille, kaydaan silti keskustelu yk-
sikdssa siita, miten vastaavilta tilanteilta jatkossa valtyttdisiin. Samalla kdaydaan lapi, olisiko omaval-
vontasuunnitelmaan tehtava tarkennuksia/muutoksia.

Lisatietoja: https://www.avi.fi/web/avi/kantelu3#.VKVWZaNs3v4

3.3.3 Sosiaaliasiamies

Marttilan kunnan nimettyna sosiaaliasiamiehena toimii Maija-Kaisa Sointula Merikratos sosiaali-
palvelut Oy:sta. Sosiaaliasiamies on tavoitettavissa tiistaisin, keskiviikkoisin ja torstaisin klo 10.00-
13.00 puhelinnumerosta 010 830 5104, sosiaaliasiamies@merikratos.fi.

Sosiaaliasiamies auttaa ja neuvoo sosiaalihuollon asiakkaita palveluja ja etuuksia koskevissa ky-
symyksissa. Sosiaaliasiamiehelta voi kysya neuvoja esimerkiksi sosiaalipalveluita koskevan muistu-
tuksen tai paatokseen kohdistuvan valituksen tekemiseen, mikali asiakas kokee saaneensa huonoa
kohtelua tai paatos ei ole lain hengen mukainen.

Asiamies ei itse tee paatoksia eika voi muuttaa viranomaisten tekemia paatoksia vaan tehtava on
neuvoa-antava. Sosiaaliasiamiehen ty6 perustuu lakiin sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oi-
keuksista. Neuvontapalvelu on asiakkaalle maksutonta.

Sosiaaliasiamieheen voi ottaa yhteytta sosiaalihuollon palveluja koskevissa kysymyksissa, joita
ovat mm. yleinen sosiaalityo, toimeentulotuki, kasvatus- ja perheneuvola, paivdhoito, kehitysvam-
maisten huolto, paihdehuolto, vammaispalvelu, lapsen huolto- ja tapaamisoikeus, elatusturva,
isyysasiat, vanhusten laitos- ja avohuolto seka omaishoito.

Sosiaaliasiamies ei vastaa mm. Kelan, tydovoimatoimiston, terveydenhuollon, velkaneuvonnan tai
edunvalvonnan palveluista.
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4. PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

4.1 Kuntouttava tyoote, toimintakykya yllapitava ja edistdava toiminta seka kuntoutus

Kuntoutumista edistdavan tydotteen perustana on asiakkaan voimavaralahtoisyys ja kuntoutumisen
tukeminen. Hoito- ja palvelusuunnitelmaa tehdessa lahdetdan siitd, millaisia voimavaroja asiak-
kaalla on, mita asiakas pystyy omasta mielesta itse tekemaan itsendisesti ja missa han tarvitsee hoi-
tajien tukea tai kannustusta. Kuntouttavan tydotteen tarkoitus on edistaa ja yllapitaa asiakkaan
omaa toimintakykya ja selviytymista arjessa.

Kuntoutukseen liittyy myos ladkinnallinen kuntoutus joka viittaa tavallisesti kuntoutuksen edellyt-
tamiin ladketieteellisiin tutkimuksiin, joiden pohjalta asiakkaan fyysista ja psyykkista toimintakykya
kuntouttaviin toimenpiteisiin ryhdytaan. Ladkinnalliseen kuntoutukseen luetaan kuntouttavien hoi-
totoimenpiteiden lisdksi neuvonta, kuntoutustarvetta selvittava tutkimus, apuvalinehuolto ym. Kun-
toutus on moniammatillista yhteistyota, ja siina tarvitaan usein lddkarin panosta, fysioterapiaa, pu-
heterapiaa ym.

Sosiaalinen kuntoutus tarkoittaa asiakkaan sosiaalisen toimintakyvyn parantamista ja yllapitamista.
Kannustetaan ja autetaan asiakkaita yhteydenpitoon omaisiin ja ystaviin, muiden seuraan ja eri ti-
laisuuksiin mita ymparistossa jarjestetaan.

4.2 Ravinto ja ruokahuolto

Hyva ravitsemustila on perusedellytys vanhuksen toimintakyvyn ja hyvinvoinnin takaamiselle. Oike-
anlaisella ravitsemuksella voidaan vaikuttaa moniin sairauksiin, niiden syntymiseen ja oireiden hoi-
tamiseen ja ehkdisemiseen. Haavanhoidossa ravitsemus on iso vaikuttava tekija haavan paranemi-
sen kannalta.

Ruoka ateriapalveluasiakkaille tulee palvelukeskuksella toimivalta kunnan keskuskeittiolta, joka
suunnittelee ruokalistat mahdollisimman monipuolisiksi ja vanhuksille sopivaksi. Keittic kyselee
myos asukkaiden toiveita ja mieltymyksia ja ottaa niitda huomioon listoja tehdessa. Ravitsemuksessa
otetaan huomioon myds eri ruokavaliot ja allergiat, sekd vanhuksen yksil6lliset makumieltymykset.
Ruoka tarjoillaan my6s monessa eri olomuodossa, esim. siledna, paloiteltuna ja kokonaisena. Keit-
tiolla on oma erillinen omavalvontasuunnitelma joka perehtyy tarkemmin ruokahuoltoon ja keittion
asioihin. Keskuskeittio tekee asiakkailleen sadnnollisesti asiakastyytyvaisyyskyselyn.

Henkilokunta pyrkii ohjaamaan ja kannustamaan asiakkaiden ruokatottumuksia ja ruokaostoksia oi-
keanlaiseen, vanhuksen hyvinvointia edistdvaan suuntaan.
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4.3 Henkilokohtainen hygienia

Henkilokunta avustaa asiakkaita tarvittaessa huolehtimaan henkil6kohtaisesta hygieniasta. Paivit-
taisten pesujen lisdksi avustetaan padsaantoisesti kerran viikossa suihkussa kdymisessa pesuapua
tarvitsevia. Saunapalvelu on mahdollista palvelukeskuksella yleensa kerran viikossa, jos kotona
peseytyminen ei ole mahdollista. Samalla asiakkaalta tarkastetaan ihon kunto kauttaaltaan, tarvit-
taessa avustetaan leikkaamalla kynnet, puhdistetaan korvat ja rasvataan iho huolellisesti pesun jal-
keen.

Tarvittaessa likaiset pyykit toimitetaan Vistan pesulaan tai palvelukeskuksella pestavaksi.

4.4 Terveyden- ja sairaanhoito

Toteutetaan yhteisty6ssa kotisairaanhoidon, terveyskeskuksen ja erikoissairaanhoidon kanssa.

4.5 Laakehuolto

Suvirannan palvelukeskuksella on laadittu tarkka ladkehoitosuunnitelma, jossa kotipalvelun ladke-
hoito on omana osana. Siind on maaritelty eri henkilostoryhmien lddkehoidon vastuut ja oikeudet.
Laakekokeen suorittanut Idhihoitaja tai kodinhoitaja jakaa ladkkeet viikon valein dosettiin, jonka toi-
nen hoitaja tarkastaa. lltavuoron hoitaja laittaa aina seuraavan paivan laakkeet ladkemukeihin val-
miiksi, josta ne annetaan asiakkaalle. Ladkkeenantoluvista ja pistosluvista on ladkarin allekirjoitta-
mat todistukset.

Ladkkeet sailytetaan kaikki kaksoislukitussa tilassa, josta hoitajat antavat ne asiakkaille ladkeannos-
purkeissa. Hoitajat valvovat ja avustavat ladkkeiden ottoa ja antavat ne asiakkaalle sopivassa muo-
dossa. Laakkeet antavan hoitajan vastuulla on ladkkeiden antaminen oikeille ihmisille, oikeina an-
noksina ja ajallaan.

Tarpeen vaatiessa annettavat ladkkeet (esim. kipuladkkeet) merkataan aina tarkasti potilastietojar-
jestelma Efficaan ja raportoidaan suullisesti seuraavalle vuorolle. Asiakkaiden tarvittavat ladkkeet
loytyvat laadkelistasta.

Laakepoikkeamasta tehdaan aina HaiPro — ilmoitus. Ladkepoikkeamia ovat vaaralle henkildlle an-
nettu ladke, vaaraan aikaan annettu ladke, vdara maara laadketta, vaara vahvuus tai se etta ladketta
ei ole annettu lainkaan. Lddkepoikkeama kirjataan myds Efficaan asiakkaan tietoihin. Tarpeen vaa-
tiessa soitetaan laakarille tai myrkytystietokeskukseen. Ensiapuna lddkehuoneen kaapissa on aina
ladkehiilta ja adrenaliinia.
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4.6 Asiakastietojen kirjaaminen

Asiakastiedot kirjataan kotipalvelussa Effica-asiakastietojarjestelmdan. Marttilan kunnan kotipal-
velu kayttaa Liedon kunnan Harkatien sosiaali- ja terveyspalvelujen hankkimaa ohjelmaa. Jokaisella
tyontekijalla on henkilokohtaiset tunnukset ohjelmaan. Tunnukset tilataan Harkatien sosiaali- ja ter-
veyspalveluiden Effica-paakayttajilta. Tunnuksen anomisen yhteydessa tyontekija tayttaa Henkilo-
kunnan tietoturvasitoutuksen. Lyhytaikaisille sijaisille tilataan aina maaraaikaiset tunnukset.

5. HENKILOSTO

5.1 Henkil6ston kelpoisuusvaatimukset

Kelpoisuusvaatimuksena hoitajan tehtaviin on tehtavaan soveltuva sosiaali- ja terveysalan perustut-
kinto tai muu vastaava tutkinto. Tydntekija toimittaa tarvittavat todistukset kelpoisuudestaan tyo6-
suhteen alkaessa, naita todistuksia ovat koulutodistukset ja tyotodistukset. Tyontekijalta vaaditaan
rekisterdityminen

Sosiaalihuollon ammatissa toimivien tulee olla rekisterdinyt ammattinsa Valviran ylldpitamaan Suo-
sikki-rekisteriin.

5.2 Henkil6stomitoitus ja rakenne

Marttilan kotipalvelun henkilostoon kuuluu 5 hoitajan vakanssia seka yksi varahoitajan vakanssi. Ta-
man hetkiseen henkilostdon kuuluvista viidelld on ldhihoitajan tutkinto ja yhdella kodinhoitajan tut-
kinto.

Henkilosto sijoitetaan eri vuoroihin siten, etta kaikissa tyovuoroissa on koulutettuja, kelpoisuuden
tayttavia tyontekijoita. Arkisin aamuvuoroissa tyoskentelee paaasiassa nelja hoitajaa. Viikonloppui-
sin ja arkipyhina tyoskentelee kaksi hoitajaa aamuvuorossa. Talla hetkelld iltavuorossa tyoskentelee
yksi hoitaja.

5.3 Henkil6ston rekrytointi ja perehdytys
Vakituinen henkilosto palkataan julkinen hakumenettelyn kautta. Ennen vakituisen henkilon palk-

kaamista tulee hakea kunnanhallitukselta tayttolupa vapautuneeseen vakanssiin. Imoituskanavina
on kunnan ilmoitustaulu ja internet-sivut, Te-keskus sekd mahdollisesti paikalliset sanomalehdet.



12

Paasaantoisesti haastattelut suoritetaan yhdessa tyoryhman kanssa, johon kuuluu edustaja sosiaa-
lilautakunnasta seka viranhaltijoita. Sosiaalilautakunta tekee paatdksen vakituisen henkilékunnan
palkkaamisesta. Lyhytaikaisia sijaisia rekrytoidaan esimerkiksi opiskelijoista.

Marttilan kunnassa on kaytossa perehdyttamisohjelma uudelle tyontekijalle. Esimies kdy perehdyt-
tdmisohjelman mukaisesti lapi seuraavat asiat: tydsopimus, palvelussuhde, ty6paikan kaytannot,
ATK- ohjelmien salasanojen hankkiminen, tyohon opastus, tiedottaminen ja tydyhteison kokouskay-
tannot, vaitiolovelvollisuus, henkildstopalvelut, tyoturvallisuus seka Tyonantaja, kunnan hallinto ja
organisaatiot. Varsinainen tyohon perehdytys tapahtuu omassa tyoyksikdssa. Padasiassa pyritdan
jarjestamaan niin, etta uusi tyontekija voi perehtya tydhonsa vanhemman tyontekijan kanssa muu-
taman paivan ajan. Tyontekijoiden kouluttamiseen ja perehdyttdmiseen on kansio jokaisessa tyoyk-
sikdssa.

5.4 Henkiloston taydennyskoulutus

Ty6hyvinvoinnin avulla pyritddan ennaltaehkdisemaan tyosta johtuvia sairauslomia ja ennenaikaista
elakoitymista. Parhaimmillaan tydpaikalla jokainen kokee onnistumista, voi hyodyntaa osaamistaan
ja tehda palkitsevaa yhteisty6ta kannustavassa ja innostavassa tydilmapiirissa. Hyvinvoiva henki-
[6st0 tekee tydnsa hyvin ja jaksaa paremmin myds vapaa-aikanaan. Jokaisella tyontekijalla on vastuu
tyokykynsa omatoimisesta yllapitamisesta. Henkiléston hyvinvoinnissa esimiehilld ja johtamisella on
hyvin keskeinen merkitys.

Ty6hyvinvoinnin edistamisen tavoitteita Marttilan kunnassa on:

e Tyodntekijoiden terveyden edistaminen ja tydssa jaksamisen edistaminen
e Turvallinen tydymparisto ja asianmukaiset tyovalineet

e TyoOn vaativuus vastaa tyontekijan osaamista

e Myodnteinen ilmapiiri ja onnistumisen kokemukset

Ty6hyvinvointia edistdvana asiana arvostetaan myods hoitajien omia vapaa-ajan tarkeitd asioita,
jotka otetaan huomioon tyévuorolistoja tehdessa.

Toimenpiteet, joiden avulla tydhyvinvointia edistetdan:

Tyoterveyshuolto:

- Lakisaateinen ennalta ehkaiseva ja tyokykya yllapitava tyoterveyshuolto

- Yleisladkaritasoinen sairaanhoito (tyonantajan “bonus”, ei lakisdateinen)

- Henkiloston maaraaikaistarkastukset padsaantoisesti kolmen vuoden valein ja vuorotyota
tekevat 1-3 vuoden valein.

- Ohjausta mm. oikeissa tyoasennoissa tarvittaessa sekd toimintatavoista pistotapaturmien
sattuessa.

- Kausi-influenssarokotukset, hepatiittirokotukset tietyille tydryhmille

- Maaraaikaistarkistuksen yhteydessa mahdollisuus kuntotestiin
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- Ohjaus kuntoutukseen
- tyoterveyshuollon tarkastukset yksikoihin

Ty6suojelu:

- Tyosuojelun tavoitteena on huolehtia, etta kunnassa on turvalliset tyoolosuhteet ja mahdol-
liset ongelmat korjataan. Tydsuojelua toteutetaan neuvonnalla, tarkastuksilla, tyopaikka-
kdaynneilla ja koulutuksella.

- Tyopaikkojen vaarat tunnistetaan ja riskit arvioidaan sdannénmukaisesti.

- Kunnassa on tyosuojelupaallikko ja kaksi tydsuojeluvaltuutettua.

Ty6hyvinvointi-toiminta:

- Tyontekijakohtainen raha, jonka voi saada myo0s liikkunta- ja kulttuuriseteleina.
- Tyoyhteison virkistyspaiva

- Vapaa-aikatoimen jarjestamasta toiminnasta alennusta

- Martintalon kuntosalin ilmainen kayttéoikeus

- Koko kunnan henkilékunnan yhteiset pikkujoulut

Varhaisen tuen malli ja paihdeohjelma:

- Varhaisen tuen malli on otettu kayttoon 1.1.2011. Siind on maaritelty toimintatavat tyonte-
kijan sairauspoissaolojen seurantaan ja puheeksi ottamiseen.

- Pdihdeohjelma on otettu kayttoon 1.1.2011. Siind on sovittu menettelytavat paihdeongel-
man kasittelysta tydpaikalla.

Kehityskeskustelut ja tyon vaativuuden arviointi:

- Tyonkuvaukset tarkistetaan tyotehtdavien muuttuessa
- Sosiaalipalvelujohtaja kdy tyontekijoiden kanssa tyon vaativuuden arvioinnin ja kehityskes-
kustelun. Kaytanto niiden tiheydesta vaihtelee, suositus olisi kdyda ne vuosittain.

TyoOjarjestelyt ja vapaat

- Ty0Ossa jaksamista tuetaan mm. osa-aikaelakkeilld, osasairauslomilla, vuorotteluvapailla ja
opintovapailla.

- Tydajan ja erilaisten vapaiden sijoitteluun otetaan huomioon mahdollisuuksien mukaan hen-
kiloston tarpeet

- Kuntoutusaika on palkatonta Kelan kuntoutuspdatosta vastaavan ajan (normaalikdaytdannon
mukaan koko viikko)



14

6. TYOYMPARISTON TURVALLISUUS

6.1 Asiakkaiden kodit

Tybdskentely tapahtuu padasiassa asiakkaiden omissa kodeissa. Osalla kotipalvelun asiakkaista on
kdytossa turvapuhelimet, joihin kuuluu asiakaskohtaiset turvarannekkeet. Turvapuhelimen avulla
asiakas saa hadlytettya apua tarvittaessa. Tarvittaessa siihen voidaan kytkea myds ovihalyttimen. Ko-
tipalvelu hoitaa laitteiden asentamisen, sekd sdaannolliset toimintatarkastukset ja tekee tarvearvi-
oinnin ja ohjaa jatkohalytyksen kotipalveluun, halytyskeskukseen, omaiselle tai muuhun sovittuun
paikkaan. Stella vastaanottaa turvapuhelinhalytykset.

6.2 Yhteiset tilat ja tilojen esteettomyys

Kotipalvelun asiakkaista osa kdy sydmassa Suvirannan palvelukeskuksessa. Suvirannan palvelukes-
kus on rakennettu yhteen tasoon ja kulku on esteetdnta kaikkialla talossa. Tilat on suunniteltu niin,
etta liikkuminen onnistuu hyvin pyoratuoleilla ja rollaattorien avulla vanhuksella omatoimisesti.
Kaytdvien seinilla on kaiteet, joista voi ottaa tukea kadvellessa. Yleiset tilat on pyritty tekemaan mah-
dollisimman kodinomaisiksi ja tilaviksi. Asiakkaat ruokailevat yhdessa isossa tilavassa ruokasalissa,
jossa kaikki mahtuvat poytiin samaan aikaan. Tassa tilassa pidetaan myos juhlia ja muita tilaisuuksia.
Palvelukeskuksen sauna ja iso pesuhuone ovat kaytdssa saunapalveluasiakkaille. Paivatupa toimii
erillisessa tilassa vanhusten rivitalossa. Tilassa on oma wc ja keittonurkkaus.

6.3 Turvallisuus ja tapaturmien ehkaisy

Vanhusten rivitaloihin on laadittu vuonna 2010 pelastussuunnitelma. Pelastusharjoituksia on pi-
detty myo6s yhdessa pelastustoimen kanssa joka vuosi, jossa harjoitellaan mm. pienten palojen sam-
muttamista, ihmisten auttamista ulos palavasta talosta ja palolakanan kaytt6a, seka palo- ja pelas-
tusturvallisuusasioita ym.

Turvallisuussuunnitelma on myo6s vuodelta 2010, jossa on tarkkaan selitetty toimenpiteet hata- ja
onnettomuustilanteissa. Suunnitelmassa on eritelty missa tapahtumissa tehd&an sisdinen hélytys ja
milloin pelastustoimelle halytys. Turvallisuussuunnitelmaan on kirjattu vaaratilanteiden ehkaise-
miseksi sammutuskaluston sdadanndllinen huolto, henkiloston koulutus, palotarkastukset, jarjestyk-
sen ja siisteyden yllapito ja riskitekijoiden kartoitus. Onnettomuustilanteiden varalta suunniteltuja
toimenpiteitd on henkiloston sadnndllinen koulutus, kayttoturvallisuusohjeiden selvyys, henkil6s-
ton halytyssuunnitelma ja hatasiirto suunnitelma tehty.
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Hoitajat saavat koulutusta erilaisten haittatapahtumien ehkdisemiseksi kuten pistostapaturmat ym.
On myds annettu selvat toimintaohjeet miten toimitaan ndiden tapahtumien sattuessa. Ergonomian
parantamiseksi asiakkaiden koteihin on hankittu tarvittavat apuvalineet ja hoitajat saavat koulu-
tusta niiden kaytossa. Fysioterapeutin kanssa katsotaan oikeita nostoasentoja ja mietitdaan miten
kenenkin asukkaan kanssa liikutaan.

Kannustamme ja autamme asiakkaita huolehtimaan kotiensa turvallisuudesta, esteettomyydests,
paloturvallisuudesta jne. asianmukaisesti.

6.4 Teknologiset ratkaisut

6.4.1 Turvapuhelin

Marttilan kunta ostaa Stella Oy:lta turvapuhelinpalvelua. Palvelu pitaa sisallaan laitevuokrauksen
seka turvapuheluiden ymparivuorokautisen vastaanottamisen. Kotipalvelun henkilékunta asentaa
turvapuhelimet asiakkaiden koteihin. Pdivdsaikaan klo 7-20 turvapuhelinhalytysten auttamiskayn-
nit suorittavat kotipalvelun hoitajat. Yolliset klo 20-07kaynnit suorittaa Suvirannan palvelukeskuk-
sen tyontekija yhdessa taksikuskin tai tarvittaessa turvapuhelinhalytysrinkiin kuuluvan tyontekijan
kanssa.

6.4.2 Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Terveydenhuollon laitteilta edellytetdaan turvallisuutta ja kayttotarkoitukseen sopivuutta osoittava
CE merkintd. Kalibroivat laitteet kalibroidaan yhteistyossa laitetoimittajan kanssa. Henkilokunta on
velvollinen opettelemaan laitteiden oikean kadyton ja laitteiden kayttoohjeet on helposti saatavissa.

Talla hetkelld kotipalvelussa on kdytOssa verenpainemittari seka asiakaskohtaiset verensokerimitta-
rit.

6.4.3. Apuvilineet

Asiakkaiden tarvittavat apuvalineet lainataan Harkatien sosiaali- ja terveyspalveluiden apuvialineyk-
sikdstd. Yksikon kautta hoitajat saavat ohjeet seka tarvittaessa myos ohjausta laitteiden kayttoon.
Huollot toimivat myds kyseisen yksikdn kautta. Hoitajat ohjaavat asiakkaita laitteiden kaytossa.
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7. ASIAKAS - JA POTILASTIETOJEN KASITTELY

7.1 Tietosuojarekisterit

Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia salassa pidettavia henkilGtietoja. Sosi-
aalihuollon asiakastietojen salassapidosta ja luovuttamisesta saddetaan sosiaalihuollon asiakkaan
asemasta ja oikeuksista annetussa laissa. Kotipalvelun asiakkuuksista muodostuu henkilérekiste-
reitd (henkiltietolaki 10 §), joten tdsta syntyy velvoite informoida asiakkaita henkilGtietojen tule-
vasta kasittelysta ja rekisterdidyn oikeuksista. Asiakasasioissa noudatetaan salassapidosta, vaitiolo-
velvollisuudesta, tietosuojasta ja -turvasta seka salassa pidettavien tietojen luovuttamisesta annet-
tuja voimassa olevia ohjeita. Jokainen henkilékunnan jasen allekirjoittaa vaitiolositoumuksen.

Viranomaisen yllapitamaan henkildrekisteriin merkitylla rekisteroidylla on oikeus saada salassapito-
sadannosten estamatta tarkastaa kaikki itsedan koskevat henkilorekisteritiedot, ellei tarkastusoikeu-
den epdamisperustetta ole. Henkil6tietolain mukainen tarkastusoikeus on korostetusti henkil6koh-
tainen, eika sita voi toteuttaa toimeksiannolla, kuten valtakirjalla.

Tarkastusoikeuden toteuttaminen on ldhtokohtaisesti maksutonta. Rekisterinpitdja saa peria tar-
kastusoikeuden perusteella pyydettyjen tietojen antamisesta korvauksen, jos siitd, kun asianomai-
nen on edellisen kerran saanut tarkastettavakseen kyseiset rekisteritiedot, on kulunut vahemman
kuin yksi vuosi. Henkilotietolain mukaan rekisteroity voi pyytaa rekisteritietojensa oikaisua, poista-
mista tai tdydentamista.

Marttilan kunnan kotipalvelun asiakkaiden tiedot kuuluvat Henkil6tietolain (523/1999) 10 § ja 24 § mu-
kaiseen rekisteriin, jonka nimi on Vanhustyon, koti- ja tukipalvelujen asiakasrekisteri.

7.2 Asiakastietojarjestelmat

Kotipalvelulla on kaytossa Effica- potilastietojarjestelma. Kayttdjana voi olla mm. Iaakari, sairaan-
hoitaja, ldhihoitaja, hoitoapulainen tai sosiaalipalvelujohtaja. Henkilostd vastaa jarjestelman kayt-
tajind omien asiakkaidensa tietojen kasittelysta ja jarjestelmaan kirjatuista teksteista. Effican kaytto
edellyttda henkilokunnan tietoturvasitoumus-kaavakkeen tdyttamisen Harkatien sosiaali- ja ter-
veyspalveluille, jolla sitoudutaan noudattamaan tietoturvaohjeita. Tyohon tullessa jokainen tayttaa
henkilotietolomakkeen, jolla anotaan henkilokohtaiset Effica-kdyttdajatunnukset. Opiskelijat anovat
omat tunnukset ja tunnusten tilaamisesta kotipalvelussa vastaa sosiaalipalvelujohtaja Maria Vesala.
Lomien aikana sijaisena toimii tehostetun palveluasumisyksikdn vastaava sairaanhoitaja Anne Sal-
lasmaa. Harkatien sosiaali- ja terveyspalvelut vaativat tietosuojan sekd henkilotietojen kasittelyyn
liittyvat lakisdateiset kirjaamiseen liittyvat lomakkeet allekirjoitettuna. Henkilosto vastaa jarjestel-
man kayttajind omien asiakkaiden tietojen kasittelysta, asiakastietojen oikeellisuudesta ja informaa-
tiosta. Asiakastietojdrjestelmaa kaytetaan seka sahkoisesti atk-tallentein etta manuaalisesti. Asia-
kastiedot kasittavat asiakkaan hoito- ja palvelusuunnitelmaan kirjatut tiedot, asiakkaan henkil6-, yh-
teystiedot sekd omaisten yhteystiedot. Sahkoisesta jarjestelmasta |6ytyy asiakkaan asiakkaaksi tu-
lotiedot, asumisajanjakso, lisdksi diagnoosit ja potilaskertomukset sekd lahetteet sairaalan tai toi-
seen hoitoyksikk6on ja palautteet em. hoitojaksoilta. Asiakastietojarjestelmdan tiedot saadaan
asukkaalta/omaiselta tai toiselta hoitolaitokselta. Tiedot kirjoitetaan sosiaalipuolen papereihin osin
manuaalisesti, osin ATK tallentaen asiakasasiakirjoihin ajantasaisesti.

Vuosittain ilmoitetaan asukkaan tietoja yli 65 vuotiaista valtakunnalliseen Ravatar-ohjelmaan.
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Paperiversiot hoito- ja palvelusuunnitelmista ovat kansioissa hoitajien toimistossa seka sosiaalipal-
velujohtajalla. Asiakkaan poistuttua asiakkuudesta arkistoitavat paperit arkistoidaan arkistolain mu-
kaisesti ja sailytetdaan palvelutalon kassaholvissa. Muiden papereiden havittdmisessa kaytetaan silp-
puria.

Asiakastietojdrjestelman kadyttd perustuu asiakkaan ja hoitavan henkilékunnan valiseen hoitosuh-
teeseen. Tietoja saavat kayttaa vain hoitoon osallistuva tyotehtaviensa mukaisesti. jokaisella on tyo-

tehtaviensa puitteissa velvollisuus kirjata manuaalisesti hoito- ja palvelusuunnitelmaan tai sahkoi-
sesti asiakastiedot asiakastietojarjestelmaan.

Osa asiakkaiden kirjauksista, palvelutarve ja maksupaatokset tehddaan ProConsona ohjelmassa, jo-
hon on oikeudet sosiaalipalvelujohtajalla ja sosiaalitoimiston sihteerilla.

Effica-potilastietojen osalta tietosuojaseloste on liitetty Harkatien sosiaali- ja terveyspalveluiden Po-
tilasturvallisuus — ohjeistukseen, joka |6ytyy Liedon kunnan internetsivuilta.

8 Yhteenveto kehittimissuunnitelmasta

Kotipalvelussa pdivitetadn kevaan aikana erillinen yksikén oma perehdytyskansio.

9. Omavalvontasuunnitelman hyvaksyminen

PAIKKA JA PAIVAYS

5.2.2019 Marttila

Sosiaalipalvelujohtaja Maria Vesala



