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1 PALVELUNTUOTTAIJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja

Nimi: Kotilo ry Y-tunnus 0625736-8

Kunta

Kunnan nimi: Savonlinna

Sote-alueen nimi Eteld-Savon hyvinvointialue

Toimintayksikko:

Nimi: Kotihoito/ Kotilo ry

Katuosoite: Erkonkatu 7

Postinumero: 57100 Postitoimipaikka: Savonlinna

Sijaintikunta yhteystietoineen: Savonlinna

Palvelumuoto; asiakasryhmi, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara:

Tuettu palvelu. Kotihoito tarjoaa asiakkaan kotona tapahtuvaa hoitoa ja huolenpitoa mielenterveyskuntou-
tujille, 13 asiakaspaikkaa

Esimies: Heidi Kristersson

Puhelin 040 551 7982 Sahkoposti: heidi.kristersson@kotilo.fi

Toimintalupatiedot

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myontamisajankohta (yksityiset ympdrivuorokautista toimintaa harjoit-
tavat yksikoét)

Palvelu, johon lupa on mydnnetty Sosiaalipalvelutoiminta

liImoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

Rekisterdintipaatoksen ajankohta: 25.11.2019

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Ostopalvelujen tuottajat: -

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen palvelujen laadusta.

Miten palveluntuottaja varmistaa ostopalvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden?



Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitelmaa?

[ ]Kylla [ ]Ei

2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
Toiminta-ajatus

Tehtdvana on tuottaa kotiin annettavia palveluja mielenterveyskuntoutujille. Toiminnan tarkoituksena on
tukea asiakkaan itsendistymista ja arjen hallintaa sekd huomioida itsendisen asumisen ongelmatilanteet ja
puuttua niihin mahdollisimman nopeasti.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Yksikon toimintaa ohjaavat arvot kertovat tyoyhteison tavasta tehda ty6ta. Toimintaperiaatteet kuvaavat
palvelun tavoitteita ja asiakkaan asemaa.

Toinen toistensa kunnioittaminen: arvostetaan kuntoutujien itsemaaraamisoikeutta, taysivaltaisuuttaa, yk-
silollisyytta ja turvallisuutta.

Ammatillisuus: Ammatillisuus korostuu psyykkisesti sairastuneen kohtaamistaidoissa seka kuntoutujan ko-
konaistilanteen huomioinnissa. Toimintaa parannetaan jatkuvalla laatutydskentelylld ja henkilostén osaami-
sen kehittamisella.

Avoimuus — luotettavuus: Toiminta perustuu pitkdjénteiseen ja tavoitteelliseen suunnitteluun seka luotta-
muksellisiin ja avoimiin suhteisiin toimintaympariston eri tekijoiden kanssa.

Yhteisollisyys: Yhteisollisyys rakentuu yhteison jasenten valisissa vuorovaikutussuhteissa, joista muodostuu
kanssaihmisyyden ja yhteenkuuluvuuden tunne sekd mahdollisuus vaikuttaa ymparilla tapahtuviin asioihin.

3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO
RISKIENHALLINTA

Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia epdkohtia arvioidaan sdannollisesti asiakkaan ndkékulmasta. Ris-
kienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset tyévaiheet,
joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Haittatapahtumat
analysoidaan ja hyddynnetdan. Toiminnassa hyodynnetdan Turvallisia sote-palveluja: opas sosiaali- ja ter-
veydenhuollon ammattilaisille (STM/ THL 2018) seka Itd-Savon ymparistéterveydenhuollon: Omavalvonta
terveydensuojelussa ohjetta (2023).

Palvelun tuottamiseen liittyvat riskit; ammattitaitoinen ja riittava henkil6sto, sitoutuminen palvelukuvauk-
sen ja asiakaskohtaisen kuntoutumissuunnitelman mukaiseen toimintaan. Vastuussa vastaava sairaanhoi-
taja, palvelupaallikko ja toiminnanjohtaja.

Tietoturvaan liittyvat riskit; henkilotietojen kasittely; Kotiloon on laadittu tietosuojan ja tietoturvallisuuden
omavalvontasuunnitelma. Asiasta tiedotetaan ja koulutusta jarjestetaan tarvittaessa. Tyosopimusta allekir-
joittaessaan tai tydnantajan erikseen pyytdessa, tyontekija sitoutuu noudattamaan tietosuojan ja



tietoturvallisuuden omavalvontasuunnitelman ohjeita. Vastuussa jokainen tyontekija, vastaava sairaanhoi-
taja ja palvelupaallikko.

Ladkehoitoon liittyvit riskit; osaamisen varmistaminen/ ladkehoitoluvat, lddkkeiden asianmukainen sailyt-
tdminen, ladkepoikkeamat ja niihin reagointi. Vastuussa vastaava sairaanhoitaja/lddkevastaava ja toimin-
nanjohtaja.

Henkil6st66n liittyvat riskit; riittavyys, jaksaminen, aggressiiviiset asiakkaat, yksintydskentely, motivoitu-
neisuus, infektiot. Vastuussa vastaava sairaanhoitaja, palvelupaallikko ja toiminnanjohtaja.

Tiloihin ja laitteisiin ja vaarallisiin aineisiin liittyvat riskit; paloturvallisuus, fysikaaliset, kemialliset ja biolo-
giset olosuhteet, liikkkumisen turvallisuus, asianmukaiset ja tarpeelliset valineet. Vaarallisten aineiden tur-
vallinen kaytto ja sailytys. Vastuussa tiimivastaavat, palvelupaallikko ja toiminnanjohtaja.

Taloudelliset riskit; nousevat kustannukset ja ympariston kuormittuminen. Henkilokunnan toiminta on kus-
tannustehokasta ja ymparist6a huomioivaa. Tama otetaan huomioon myos ohjaustyossa.

Riskienhallinnan tydnjako

Henkilokunta on aktiivisesti mukana omavalvonnan suunnittelussa, toteuttamisessa ja kehittdmisessa. Tu-
kena on koulutettu tyésuojeluvaltuutettu ja tydsuojelutoimikunta. Riski- ja vaara-arvioinnit tehddan sovi-
tusti tyosuojelun toimintaohjelman mukaan ja kasitelladn tydsuojelutoimikunnassa. Tyoterveyshuolto tekee
tyopaikkakaynnit sopimuksen mukaisesti. Tarvittavat korjaavat toimenpiteet tehdaan tarpeen mukaan.

Yhdistyksen toiminnanjohtaja huolehtii omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siita, etta
tyontekijoilla ja asiakkailla riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Hallitus saa raportin korjausta vaativista toi-
mista ja vastaa siitd, etta turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittavasti voimavaroja.

Riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeet

Omavalvontaohje pdivitetaan vahintdan vuosittain syyskuussa ja aina tarvittaessa. Se annetaan asiakkaalle
ensimmaisen kdynnin yhteydessa ja se on myos yhdistyksen kotisivuilla (www.kotilo.fi) seka Hilkka-asiakas-
tietojarjestelmassa.

Asukas- ja henkilostoturvallisuutta koskevat kirjalliset ohjeet tallennetaan Hilkka-asiakastietojarjestelmaan
ja kasitellaan tiimeissa.

Palo- ja turvallisuussuunnitelma paivitetaan kerran vuodessa toukokuussa ja aina tarvittaessa. Ne kasitelldan
henkilostokokouksissa. Materiaali on OneDrivessa. Henkilokunta on velvollinen kertaamaan pelastus- ja tur-
vaohjeet vuosittain.

Vuorossa oleva tyontekija huomioi asiakkaan kotiympariston, laitteet ym. ja mahdolliset turvallisuusriskit ja
niihin puututaan valittdmasti.

Ladkehoito toteutetaan yksikdon ladkehoitosuunnitelman mukaisesti. Ladkehoitosuunnitelma paivitetaan
vuosittain toukokuussa ja aina tarvittaessa. Suunnitelma kasitellaan tiimivastaavien kokouksessa ja perehdy-
tetdaan henkil6sto sen sisaltoon.

Poikkeamat kirjataan Hilkka-asiakastietojarjestelmaan ja ne kasitelladn tapahtumakohtaisesti ty6tiimissa
seka puolivuosittain henkilostokokouksissa. Tarvittaviin toimenpiteisiin ryhdytdaan tapauskohtaisesti huomi-
oiden poikkeaman vakavuus ja kiireellisyys.


http://www.kotilo.fi/

Tydympariston riskien kartoitus ja niihin puuttuminen on jokaisen tydntekijan velvollisuus, havaitut puut-
teet (esim. tyoskentelytilojen ja -vélineiden suhteen) pyritdan korvaamaan uusilla valittémasti ja kiireetto-
mia hankintoja varten varataan taloussuunnitelmaan resurssit seuraavalle budjettikaudelle. Toimitilojen
yllapito- ja korjausmaararahat pidetaan ajan tasalla talousarviota tehdessa.

Riskien/esille tulleiden epdkohtien tunnistaminen, kdsitteleminen, kirjaaminen ja korjaavat toi-
menpiteet

Asiakaskohteen turvallisuusriskit kartoitetaan kayttden Kodin turvallisuuden tarkistuslistaa (SPEK, Suomen
Pelastusalan Keskusjarjesto, 2020). Tarkistuslista |6ytyy osoitteesta: https://issuu.com/spek_ry/docs/ko-
din_turvallisuuden_tarkistuslista?fr=sYzJjZTg5NzEwNA. Turvallisuusndakdkulmat kirjataan asiakkaan asiakas-
suunnitelmaan. Henkildsto informoi esimiesta tydssdaan havaitsemistaan vaaratilanteista ja ne tallennetaan
Hilkka-asiakastietojarjestelmaan. Kaytossa on haittatapahtuman tai ldheltapiti-tilanteen dokumentointi.
Esim. ladkepoikkeama kirjataan Hilkka-asiakastietojarjestelmaan, samoin vakivaltatilanteet kirjataan omalle
lomakkeelle.

Jokaisen tyontekijan velvollisuus on tuoda esille turvallisuuteen liittyvat epakohdat ja riskit viipymatta seka
tarvittaessa korjata ne valittomasti. Asiakkaat ja omaiset voivat kertoa havaintonsa henkilokunnalle joko
suullisesti tai kirjallisesti

Riski- ja vaara-arvioinnit tehdaan tiimeittdin kahden vuoden valein, naihin kuuluu myds toisen kotona teh-
tavan tyon vaarojen tunnistaminen-kysely. Psyko-sosiaaliset riskiarvioinnit tehdaan vuosittain. Yhteenveto
kasitelladn tyosuojelutoimikunnassa ja mahdollisista puutteista seka korjausta vaativista toimista raportoi-
daan Kotilo ry:n hallitukselle. Ty6terveyshuollon tyopaikkakaynnit jarjestetdan suunnitellusti.

Haittatapahtumat ja Idheltd piti -tilanteet kasitelldan heti ko. tydvuorossa olevien kesken. Taman lisaksi asi-
aan paneudutaan tiimivastaavien johdolla tiimeittdin; mietitddn prosessin toimivuutta ja tehdaan tarvitta-
vat muutokset. Kuntoutujaa ja omaista informoidaan tarvittaessa.

Ladkepoikkeamaraportit tallennetaan Hilkka-asiakastietojarjestelmaan. Poikkeamat kasitellaan yksikkdkoh-
taisesti puolivuosittain. Poikkeamat kaydaan lapi tiimeittdin. Vaarin jaetut/annostellut l1adkkeet kirjataan
ko. kuntoutujan seurantatietoihin ja arvioidaan vaikutusta seka ryhdytaan tarvittaviin hoitotoimiin ladke-
hoitosuunnitelman ohjeiden mukaisesti.

Uhka- ja vdkivaltauhkatilanteisiin reagoidaan valittdmasti ja vuositasolla suunniteltaessa yksikdiden toimin-
taa. Tiimit selvittdvat tilanteisiin johtaneet syyt ja miettivat korjausta vaativat toimintatavat ja toimenpi-
teet. Toiminnanjohtaja esittaa hallitukselle resursseihin tai investointeihin liittyvat ehdotukset.

Vikivaltatilanteet kasitellaan valittomasti asukkaiden ja henkiloston kesken seka kirjataan ns. vakivaltalo-
makkeelle Hilkka- asiakastietojarjestelm&an. Yhteenveto vaaratapahtumista tehddan vuosittain. Tarvitta-
essa jarjestetaan jatkokasittely tyoterveyshuollon kanssa yhteistydssa. Sdannot ja sopimukset kerrataan
kuntoutujien kanssa.

Kuntoutujan psyykkisen voinnin heikentyessa avun tarve arvioidaan valittomasti ja tarvittaessa hanet saate-
taan yhteispaivystykseen tai soitetaan paikalle ensihoito. Vaaraa aiheuttavat asiakastilanteet tilastoidaan
Hilkka-asiakastietojarjestelmaan ja niita kasitelldan kerran kuukaudessa tiimikokouksessa. Tarvittaessa kun-
toutujan soveltuvuutta Kotilo ry:n tuetuksi asukkaaksi arvioidaan yhdessa palvelunostajan edustajan
kanssa.



Kaikista haittatapahtumista ja lahelta piti-tilanteista raportoidaan toiminnanjohtajalle, joka hyodyntaa tie-
toa palvelun kehittamisessa yhdessa tiimivastaavien ja yhdistyksen hallituksen kanssa. Asiat dokumentoi-
daan poytakirjoihin.

Kotiympariston riskeja havainnoidaan jokaisella kdynnilld ja ryhdytaan tarvittaviin toimenpiteisiin.

Sosiaalihuollon ilmoitusvelvollisuus: Sosiaalihuollon ammattihenkilon on ilmoitettava viipymatta toimin-
nasta vastaavalle esimiehelle, jos hdn huomaa epéakohtia tai ilmeisid epakohdan uhkia asiakkaan sosiaali-
huollon toteuttamisessa.

Uudet ohjeet pdivitetdan ja ne tallennetaan Hilkka-asiakastietojarjestelmadan jokaisen tydntekijan saataville.

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkil6 tai henkil6t

Kotilo ry:n toiminnanjohtaja vastaa omavalvontasuunnitelman laatimisesta yhdessa yksikon henkilokunnan
kanssa. Omavalvonnan suunnitteluun ovat osallistuneet tiimivastaavat ja osa muusta henkilokunnasta.

Suunnittelusta ja seurannasta vastaa

Heidi Kristersson, heidi.kristersson@kotilo.fi 040 551 7982

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan vuosittain syyskuussa ja aina, kun toiminnassa tapahtuu muutoksia.
Paivitysaikataulu merkitaan vastuuhenkilon kalenteriin.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Omavalvontasuunnitelma on julkinen asiakirja ja se on nahtavilla Kotilo ry:n kotisivuilla www.kotilo.fi. Hen-
kilostolle omavalvontasuunnitelma on luettavissa myos Hilkka-asiakastietojarjestelmassa.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET
Palvelutarpeen arviointi ja mittarit

Hyva hoito ja kuntoutus perustuu kattavaan asiakkaan palvelutarpeen arviointiin ja sen pohjalta tehtyyn
kirjalliseen asiakassuunnitelmaan, jotka palvelun tilaaja laatii yhdessa asiakkaan ja hdanen laheisensa kanssa.
Palvelun tilaaja lahettda asiakkaan luvalla asiakassuunnitelman Kotilolle kirjallisena.

Kuntoutujalle tehddan yksil6llinen kuntoutumissuunnitelma yhdessa kuntoutujan, hdnen |dheisensé/ edus-
tajansa ja oman ohjaajan kanssa. Alustavat tavoitteet kuntoutumiselle laaditaan jo ennen palvelun aloitta-
mista ja arvioidaan/tarkennetaan 1. kk:n aikana ja 3 kk:n kuluttua. Toimintakyvyn arvioinnissa kaytetaan
TUVA-mittaria.

Oma ohjaaja laatii, arvioi ja paivittda yhdessa kuntoutujan kanssa kuntoutumisen tavoitteet mahdollisim-
man konkreettisesti ja keinot tavoitteiden saavuttamiselle. Kuntoutujan suostumuksella myds omainen voi
olla mukana. Asiakas vahvistaa osallisuutensa kuntoutumissuunnitelman laadintaan omalla


mailto:heidi.kristersson@kotilo.fi
http://www.kotilo.fi/

allekirjoituksellaan. Tarvittaessa omaohjaaja pyytda kuntoutumissuunnitelmakokoukseen myds muita asi-
akkaan palveluverkostoon kuuluvia tahoja. Suunnitelma tallennetaan Hilkka-asiakastietojarjestelmaan ja
kopio annetaan kuntoutujalle seka toimitetaan palvelun tilaajalle.

Hoito- ja palvelussuunnitelman laadinta, pdivittaminen ja seuranta

Kuntoutumissuunnitelma laaditaan Hilkka-asiakastietojarjestelmaan. Kuntoutumissuunnitelman rakenne
vastaa Kotilo ry:n asiakaskunnan palvelun tarpeita mahdollisimman tarkasti. Tavoitteet laaditaan yhdessa
kuntoutujan ja omaohjaajan kanssa pyrkimyksena |6ytda yhdessa keinoja kuntoutumisen edistymiseksi.
Suunnitelman toteutumista arvioidaan kdyntien tai muun yhteydenpidon yhteydessa ja siihen tehdaan tar-
vittavat muutokset. Tiimin kokouksissa paneudutaan suunnitelman arviointiin ja sen toteutumiseen tar-
kemmin seka tehdaan tarvittavat muutokset.

Tarvittaessa jarjestetdaan verkostopalavereja keskeisten yhteistyétahojen kanssa (esim. kuntoutuja, oma
ohjaaja, palvelupaillikkd, omainen, edunvalvoja, sosiaalityontekija).

Kotilo ry antaa vahintaan puolivuosittain tai tilaajan pyytdessa erikseen maaritellylta ajanjaksolta kuntoutu-
jien toimintakykya ja hoidon tarvetta koskevat ajantasaiset tiedot, ajantasaisen kuntoutumissuunnitelman
ja toteutuneet palvelut seka kirjaukset. Talloin mahdollisiin palveluntarpeen muutoksiin pystytdan reagoi-
maan mahdollisimman nopeasti. Vaadittavien asiakirjojen oikeellisuudesta huolehtii kuntoutujan omaoh-
jaaja ja tiimivastaava.

Kuntoutuja otetaan suunnitelmien laadintaan ja toteutumisen arviointiin aina mukaan hdanen voimavaro-
jensa mukaisesti. Mikali han kieltaytyy tasta, asia kirjataan Hilkka-asiakastietojarjestelmaan. Asiakkaan
suostumuksella hdnen laheisenséa voi tuoda asiakkaan nakemyksia esille.

Kirjalliset kuntoutumissuunnitelmat l6ytyvat Hilkka-asiakastietojarjestelmastd, jonne paasee henkilokohtai-
silla kayttajatunnuksilla ja salasanalla. Kuntoutujan hoitoon osallistuvilla tyontekijoilla on velvollisuus tutus-
tua suunnitelmaan ja arvioida sen toteutumista jokaisessa tyovuorossa. Lisaksi tydvuorojen vaihtuessa, suul-
listen raportointien yhteydessa voidaan yhdessa pohtia sisdlt6ja ja toimintaa seka tehda tarvittavia muutok-
sia. Omaohjaaja vastaa kuntoutumissuunnitelmien laadinnasta ja arvioinnista. Henkilokunnalle on tehty yk-
sityiskohtaiset ohjeet Hilkka-asiakastietojarjestelmaan.

Asiakkaan kohtelu

Itsemadraamisoikeuden vahvistaminen

Kuntoutuminen on yksiléllinen muutosprosessi, joka etenee kuntoutujan ja tyontekijan kanssa yhdessa ase-
tettujen tavoitteiden ja kuntoutujan omien voimavarojen mukaan. Kuntoutujien ja tyontekijéiden valinen
yhteistyo perustuu yhdessa tehtyihin sopimuksiin ja niiden noudattamiseen. Asukkaan oma motivaatio asua
kotona on lahtdkohta palvelusopimuksen syntymiseen ja kuntoutumissuunnitelman laadintaan. Osallistu-
minen eri toimintoihin perustuu vapaaehtoisuuteen.

Hoitotyon ammattietiikan mukainen kayttaytyminen ja jokaisen ihmisen arvostaminen ja ihmisoikeuksien
huomioiminen otetaan sadanndllisesti keskusteluaiheeksi esim. tiimi- ja tyopaikkakokouksissa. Asukkaan ter-
veys, turvallisuus ja kuntoutumisen tukeminen toimii aina lahtékohtana tydntekijan ja asukkaan valisessa
yhteistydssa. Asukkaan mielipiteita kysytdaan ja ne huomioidaan. Omaohjaajakeskusteluja pidetdaan kuntou-
tumissuunnitelman mukaisesti ja tarvittaessa.



Itsemdaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja ohjeet

Kaikki toiminta on vapaaehtoisuuteen perustavaa. ltsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan, kun
asukkaan tai muiden henkiléiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. Kotihoidossa ei toteuteta fyysista
rajoittamista, pakkolaakitysta tai eristamistd. Kuntoutujan kanssa yhdessa voidaan tehda maaraaikaisia so-
pimuksia, jotka edistavat kuntoutumista ja ne kirjataan kuntoutumissuunnitelmaan. Sopimuksista keskus-
tellaan asiakkaan suostumuksella omaisten/ldheisten kanssa ja tarvittaessa verkostokokouksissa seka nii-
den tarpeellisuutta arvioidaan jatkuvasti.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Asiakkaalla on oikeus saada hyvaa hoitoa ja kohtelua niin, ettd hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksi-
tyisyyttaan kunnioitetaan. Asiakkaan toivomukset, mielipide, etu ja yksil6lliset tarpeet seka aidinkieli ja
kulttuuritausta on otettava huomioon palvelua toteutettaessa.

Miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetelldan, jos epaasiallista kohte-
lua havaitaan?

Henkilokunnalla on velvollisuus viipymatta ilmoittaa havaitsemistaan epakohdista toiminnanjohtajalle Sosi-
aalihuoltolain 48—-49 §:n mukaisesti. Toiminnanjohtaja ilmoittaa asiasta valvovalle viranomaiselle.

Epdkohdalla tarkoitetaan esim. asukasturvallisuudessa ilmenevia puutteita ja asukkaan kaltoinkohtelua.
Epdkohdan korjaamiseen ryhdytaan viipymatta. Kotilo ry:lld on toimintaohje ja lomake, jolla tyontekija il-
moittaa asukkaan epaasiallisesta kohtelusta tai sen uhasta. Nama |oytyvat sahkodisessa muodossa Hilkka-
asiakastietojarjestelmasta. Tiimivastaavat huolehtivat, etta jokainen tyontekija tietda ilmoitusvelvollisuus-
kaytannoista.

Epaasiallisesta kohtelusta asiakasta kohtaan menetelldan tydsopimuslain ja Kotilo ry:n pelisddntdjen mukai-
sesti vaiheittain. 1. Lahiesimies puuttuu moitittavaan kaytokseen. 2. Tydnantajan edustajana toiminnanjoh-
taja pyytaa vakavaan keskusteluun/puhutteluun. 3. Kirjallinen varoitus. 4. Irtisanominen ellei tydntekijén
moitittava tai loukkaava kayttaytyminen paaty.

Miten asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa tai laheisensa kanssa kasitelladn asiakkaan ko-
kema epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne?

Asiasta keskustellaan viipymatta asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa/ ldheisensd kanssa. Tyytymat-
tomalla asiakkaalla/omaisella on asiakaslain 23 §:n mukaan oikeus tehda asiasta muistutus toiminnanjohta-
jalle. Muistutus kasitellaan valittdmasti ja kirjallinen vastaus annetaan asianosaisille kuukauden sisalla. Vas-
tauksen tulee sisdltda konkreettiset toimenpiteet, joihin on yksikdssa ryhdytty. Tarvittaessa asiakas/omai-
nen ohjataan ottamaan yhteytta sairaanhoitopiirin sosiaali- ja potilasasiamieheen.

Muistutukset ja vastineet kaydaan lapi henkilostdon kanssa seka toimitetaan valvovalle viranomaiselle.



Asiakkaan osallisuus - asiakaspalautteen kerdaminen, kasittely ja hyédyntaminen toiminnan ke-
hittdmisessa

Asiakaspalautetta pyydetadn ja saadaan suullisesti paivittdin. Palautetta keratdadan myos kirjallisilla asukasky-
selyilld kerran vuodessa syys-lokakuussa. Omaiset voivat antaa palautetta suoraan ohjaajille. Kirjallinen pa-
laute (vapaamuotoinen) voidaan jattda Neitsytkadun yksikon palautelaatikkoon tai antaa suoraan kotihoi-
don tyontekijalle.

Omaohjaaja pitda kuntoutujan luvalla sdannollista yhteytta omaiseen puhelimitse, séhkopostilla tai tapaa-
malla.

Tarkeimmille yhteistydkumppaneille tehddan palautekysely n. kolmen vuoden valein. Kyselyssa kartoite-
taan tyytyvaisyytta Kotilo ry:n toimintayksikdiden palveluihin, henkiléston ammatillisuuteen ja yhteistyon
toimivuuteen liittyen.

Asiakaspalautteet kasitelldan ensin tiimivastaavien kokouksessa, jossa laaditaan ehdotus toimenpiteista Ko-
tilo ry:n johtoryhmalle. Johtoryhma kasittelee toiminta- ja taloussuunnitelmat, jotka hallitus paattaa.
Asiakaspalauteraportti toimitetaan tilaajalle vuosittain.

Asiakkaan oikeusturva

Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla asiakkaalla on oikeus tehda muistutus toimin-
tayksikon vastuuhenkilélle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myds hanen laillinen edustajansa, omainen
tai laheinen

Muistutuksen vastaanottaja

Toiminnanjohtaja Heidi Kristersson

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hdanen tarjoamistaan palveluista

Sosiaali- ja potilasasiamies (ark. klo 9-14)
puh: 044 3512818
sosiaali.potilasasiamies@etelasavonha.fi

Sosiaali- ja potilasasiamiehen palvelut ovat maksuttomia.

Sosiaali- ja potilasasiamiehen tehtdvana on:
- Neuvoa ja ohjata asiakas- ja potilaslain soveltamiseen liittyvissa asioissa
- Avustaa asiakkaita ja potilaita mm. muistutuksen ja muiden oikeusturvakeinojen kaytossa
- Tiedottaa asiakkaan ja potilaan oikeuksista
- Toimia asiakkaiden ja potilaiden oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

Huomioithan etta:
- Sosiaali- -ja potilasasiamies ei tee paatoksia tai myonna etuuksia eikad voi muuttaa viranomaisen
tekemia paatoksia


mailto:sosiaali.potilasasiamies@etelasavonha.fi

- Asiamies ei ota kantaa potilaan taudin maaritykseen, hoidon sisaltéon, tai siihen onko potilaan hoi-
dossa tapahtunut potilasvahinko

- Sosiaali- ja potilasasiamiehen tehtaviin eivat kuulu Kelan, vakuutuslaitosten, edunvalvonnan tai tyo-
voimahallinnon asiat

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saatavista palveluista
Valtakunnallinen kuluttajaneuvoja puh. 029 553 6901 (arkisin klo 9-15)

Kuluttajaneuvontaan voi ottaa yhteytta, jos ongelma ei muuten selvid. Neuvojalta saa maksutta opastusta
ja riitatilanteessa sovitteluapua. Kuluttajaneuvonta avustaa ja sovittelee kuluttajan ja yrityksen valisessa
riitatilanteessa ja antaa kuluttajille ja yrityksille tietoa kuluttajan oikeuksista ja velvollisuuksista, kuten vir-
heen hyvityksestd, sopimuksista ja maksamisesta sekd neuvoo asunto- ja kiinteistékaupan ongelmissa. Neu-
vojat eivat kasittele yksityisten henkildiden valisia riitatilanteita, elinkeinonharjoittajien valisia riitatilan-
teita, taloyhtion ja asukkaan valisia riitoja, arvopaperi- ja osakekauppoja tai valtion ja kunnan palveluita
koskevia asioita.

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

Asukas/omainen voi antaa suullista ja kirjallista palautetta palveluista kaikille tyontekijoille ja valittaa epa-
kohdista toiminnanjohtajalle, hallitukselle tai tarvittaessa sosiaali- ja potilasasiamiehelle ja Eteld-Savon oi-
keusaputoimistoon (ajanvaraus 029 566 0390.) Nama kasitelldan tiimivastaavien kokouksessa, johtoryh-
massa ja hallituksessa seka tehdaan tarvittavat kehittamista vaativat toimenpiteet.

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle

Muistutukset kasitellaan viipymatta ja kirjallinen vastine asiakkaalle annetaan kuukauden sisalla. Palaut-
teet, niihin annetut vastineet ja tehdyt toimenpiteet annetaan tiedoksi palvelun tilaajalle viivytyksetta.

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

6.1. Hyvinvointia ja kuntoutumista tukeva toiminta

Asiakkaiden fyysisen, psyykkisen, kognitiivisen ja sosiaalisen toimintakyvyn, hyvinvoinnin ja
osallisuuden edistdminen

Asiakaslahtoisyyden perusajatuksena mielenterveyskuntoutuksessa on, etta kuntoutuja voi mielipiteilldan
ja toiminnallaan vaikuttaa siihen, miten kuntoutumista tuetaan ja miten se edistyy. Tydskentely perustuu
Kotilon arvoihin, toimintaperiaatteisin ja yhteisélliseen vuorovaikutukseen, jossa kuntoutujan oma kokemus
ja mielipiteet otetaan huomioon. Kaikilla kuntoutujilla on kirjallinen kuntoutumissuunnitelma.

Kotilo ry:ssa keskeiset kuntoutumista edistavat toiminnat liittyvat toipumisorientaatioon, Green Care -toi-
mintaan ja yhteisollisyyteen. Nama toteutuvat omaohjaajasuhteessa, tiimin omassa yhteisollisessa toimin-
nassa, arkiaskareissa (mm. oman kodin siisteydesta ja pyykista huolehtiminen) tai omaehtoisena tai ohjat-
tuna ulkoiluna. Tuetun asumisen kuntoutujalla on myés mahdollisuus osallistua ryhmatoimintaan, klubita-
lotoimintaan tai kdyda tydtoiminnassa. Lisdksi Green Care -toimintaamme kuuluu sosiaalipedagoginen
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hevostoiminta Kessilanmaen tallilla. Tuetussa asumisessa pyritdan suunnittelemaan oman kodin ulkopuo-
lella tapahtuvaa harrastetoimintaa kuntoutujan toiveiden ja tavoitteiden perusteella.

Kuntoutujat osallistuvat toimintaan tavoitteellisesti oman kuntoutussuunnitelmansa ja vointinsa mukaan.
Ryhmatoimintaa jarjestetdan viitena paivana viikossa yhdistyksen toimitiloissa. Ryhmatoimintaa kehitetaan
jatkuvasti kuntoutujien, omaisten ja tydoyhteison yhteisvoimin. Ryhmatoimintaa jarjestetdaan paiva-, viikko-
ja vuosisuunnitelman mukaisesti. Toiminnan suunnittelussa otetaan huomioon kuntoutujien yksil6lliset tai-
dot, tarpeet ja toiveet seka niiden muuttuminen.

Mielenterveyskuntoutumisessa on tarkeda antaa kuntoutujalle keinoja selviytya hanelle luontaisissa sosiaa-
lisissa rooleissa ja toimintaymparistoissa. Kuntoutujia tuetaan ja tarvittaessa avustetaan osallistumaan yh-
teiskunnan palveluihin esim. erilaisiin asiointeihin (Kela, pankki, TE-keskus yms.) ja harrasteisiin (teatteri,
konsertit, kuntosali yms.). Lisdksi korostetaan yhteydenpidon tarkeytta ldheisiin, perheeseen ja ystaviin.

Asiakkaiden toimintakykyd, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden to-
teutumista seuranta

Tavoitteiden toteutumista arvioidaan kotikdyntien tai muiden yhteydenpitojen aikana ja kirjataan Hilkka-
asiakastietojarjestelmaan. Kuntoutumissuunnitelma paivitetdan kuuden (6) kuukauden valein tai tarvitta-
essa useammin voinnin muuttuessa. Toimintakyvyn arvioinnissa kaytetdan TUVA-mittaria.

6.2. Ravitsemus

Ohjaajat tukevat, ohjaavat ja auttavat asiakkaita ravitsemuksessa ja ruokailutilanteissa yksil6llisten tarpei-
den mukaan. Tydssa noudatetaan soveltuvin osin Valtion ravitsemusneuvottelukunnan Ravitsemushoito-
suositusta (2010), Ravitsemussuositusta ikdantyneille (2010) ja Juomilla on vélia — harkitse mita juot -oh-
jetta (2017).

Tavoitteena on, ettd ruokamaarat pysyvat kohtuullisina ja terveellinen ravitsemus toteutuu (=lautasmalli)
seka ruokaa on saatavilla paivan aikana (aamupala, lounas, paivakahvi, paivéllinen, iltapala). Tarvittaessa/
halutessaan asiakas voi kdyda ruokailemassa Kotilon ruokalassa (erillishinta) tai hanet ohjataan ateriapalve-
lun piiriin.

Asiakkaiden ravitsemustilaa arvioidaan ja seurataan mittaamalla paino ja verenpaine vahintdaan kerran kuu-
kaudessa. Ylipainoisia asukkaita kannustetaan painonhallintaan. Normaalipainoon pyritdan kiinnittamalla
huomiota aterioiden terveelliseen kokoamiseen, ahmimisen valttdmiseen ja sopivaan ruokailurytmiin. Alira-
vitsemusta kartoitetaan tarvittaessa MNA-testilld ja paivittdisruokailua arvioidaan ruokailun seurantalo-
makkeen avulla. Lisdksi seurataan erityisesti diabetesta sairastavien verensokeritasapainoa ja veren rasva-
arvoja. Yhteistyota tehdaan diabeteshoitajan kanssa. Omaohjaaja huolehtii seurannasta.

6.3. Hygieniakaytdannot

Ohjaajat seuraavat, ohjaavat ja tarvittaessa auttavat asiakkaita henkilékohtaisen hygienian hoidossa ja
oman kodin siivoamisessa. Kuntoutumissuunnitelmaan on kirjattu tavoitteet ja keinot, miten kunkin asiak-
kaan hygieniasta huolehditaan kotioloissa. Ty6ssa huomioidaan asiakkaan mielipiteet.

Ohjaajat ovat suorittaneet hygieniapassitutkinnon. Tydssa noudatetaan hyvaa kasihygieniaa ja kdytetaan
tarpeen mukaisia kertakayttosuojaimia, joilla ehkadistdaan infektiotartuntoja ja ehkaistaan niiden leviamista.
Hygieniakdytdanndistad on laadittu erilliset ohjeet, jotka |0ytyvat Hilkka-asiakastietojarjestelmasta. Kaytos-
samme on myds Eloisan hygieniaohjeita- ja suosituksia. Tarvittaessa saamme hygieniahoitajilta ohjausta ja
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neuvontaa. Epidemiatilanteissa noudatetaan erillisisia kirjallisia ohjeita, joita saadaan mm. Eloisalta,
STM:Itd ja THL:Ita. Omien hygieniaohjeiden ajantasaisuudesta huolehtii Kotilo ry:n hygieniayhdyshenkil®
Tarja Hyvarinen. Asiakkaiden infektioita seurataan systemaattisesti. Ladkehoitoa vaativat infektiot kirjataan
Hilkasta 16ytyvalle lomakkeelle ja niista tehddaan yhteenveto kerran vuodessa toukokuussa.

Infektioiden ja tarttuvien sairauksien levidmisen ennaltaehkdiseminen

Noudatamme THL:n ja hyvinvointialueen ohjeita. Kdytannon tasolla teemme tiivistd yhteistyota Eloisan hy-
gieniahoitajien kanssa. Kotilo ry:lld on omia hygieniaohjeita, joiden ajantasaisuudesta huolehtii oma hygie-
niayhdyshenkild. Kotiloon on laadittu tyypillisimpien infektioiden levidamisen ennaltaehkaisyyn toimintaoh-
jeet, jotka loytyvat Hilkka-asiakastietojarjestelmasta.

Infektioita seurataan systemaattisesti ja ryhdytaan tarvittaviin toimenpiteisiin. Ladkehoitoa vaativat infektiot
kirjataan Hilkka-asiakastietojarjestelmasta I6ytyvalle lomakkeelle ja niistd tehddan yhteenveto kerran vuo-
dessa toukokuussa.

Kotilo ry:ssd noudatetaan 1.3.2017 voimaan tulleen tartuntatautilain mukaisia ohjeita: tyontekijalla tulee olla
rokotuksen tai sairastetun taudin suoja tuhkarokkoa, vesirokkoa ja influenssaa vastaan. Lisaksi tydnantaja
kustantaa hepatiittirokotteet vakinaisille tyontekijoille.

6.4. Terveyden- ja sairaanhoito

Suun terveydenhoito: Hammashoito toteutuu Savonlinnan pdaterveysaseman hammashoitolassa tai yksityi-
sellda hammaslaakarilla. Kuntoutujaa ohjataan ja autetaan suuhygienian toteuttamisessa.

Kiireetdn sairaanhoito: Kiireettoman sairaanhoidon palveluista vastaa Savonlinnan paaterveysasema. Laa-
kari paattaa hoidosta. Terveyskeskuslaakarin lahetteelld saadaan erikoisladkarien palvelut Savonlinnan kes-
kussairaalasta.

Ohjaaja on tarvittaessa mukana vuosikontrollikdynnilld ja muilla hoitokdynneilla. Mikéli asukas haluaa, han
voi ottaa kdynneille mukaan omaisensa. Omaohjaaja huolehtii, ettd kuntoutujan laboratoriotutkimukset,
vuosittaiset laakarintarkastukset sekd hammashoito toteutuvat. Perusterveydenhuolto vastaa niista.

Kiireellinen sairaanhoito: Kun arvioidaan, etta vaiva vaatii kiireellista tutkimista ja hoitoa, mutta ei uhkaa
henked, soitetaan valtakunnalliseen paivystysavun numeroon 116 117. Puhelu ohjautuu Eteld-Savon hyvin-
vointialueelta soitettaessa Savonlinnan keskussairaalan paivystyspoliklinikalle. Puhelimeen vastaa sairaan-
hoitaja, joka arvioi, onko vamma tai vaiva sellainen, ettd se on hoidettava kiireellisesti pdivystyksessa, seka
antaa tarvittaessa hoito- ja toimintaohjeet. Pdivystyksellinen sairaanhoito jarjestyy Savonlinnan keskussai-
raalan paivystyspoliklinikalla. Hatatapauksissa soitetaan 112.

Akillinen kuolemantapaus: Yksikdssa on toimintaohje, joka 16ytyy Hilkka-asiakastietojérjestelmasta.

Erikoisldaakarin konsultaatio: Kotilo ry ostaa psykiatrian erikoisladkarin konsultaatiopalveluja kerran kuukau-
dessa. Konsultaatiossa kasitellaan asiakaslahtoisia, pitkdaikaisia ongelmatilanteita. Tarkoituksena on saada
ohjaajille tukea erityisen vaikeissa asiakastilanteissa ja estaa oireiden eskaloituminen.

Yksikolla on ohjeet, jotka ovat kaikkien tyontekijoiden saatavilla Hilkka-asiakastietojarjestelmassa. Jokaisella
tyontekijalla on velvollisuus tutustua ja noudattaa ohjeita. Ohjeita paivitetdan tarvittaessa.
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Pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveyden edistiminen ja seuranta

Jokaisella kuntoutujalla on kuntoutumissuunnitelma, jota seurataan ja paivitetdan. Sdannollisissa vuosi-
kontrolleissa yhdessa perusterveydenhuollon ldakarin kanssa kartoitetaan sairauksien hoitoon liittyva kont-
rollien tarve seka hoidon ohjeet ja tavoitteet. Ohjaajat toteuttavat ohjeita paivittdisessa hoitotydssaan ja
tiimivastaava valvoo niiden toteutumista. Seurannassa voidaan kayttaa apuna erilaisia mittareita ja testeja
kuten verenpaineen, painon ja verensokerin seuranta tai muistitestia CERAD tai erilaisia masennus- ja mie-
lialakyselyja BDI, GDS.

Omaohjaaja keskustelee sdaanndllisesti kuntoutujan kanssa sairauden ja laakityksen vaikutuksista. Hoidossa
huomioidaan kuntoutujan yksilolliset voimavarat ja mietitdan yhdessa mielekkaita keinoja sailyttaa tai ko-
hentaa toimintakykya. Tavoitteet laaditaan realistisiksi ja niita arvioidaan sovitusti.

Asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta vastaaminen

Kunkin tiimin tiimivastaava, joka on koulutukseltaan sairaanhoitaja vastaa asukkaiden terveyden- ja sai-
raanhoidosta. Kaytannon toiminnassa jokaisella ohjaajalla on velvollisuus toimia yhteisten kuntoutumis-
suunnitelmien mukaisesti, joihin sisdltyy terveyden- ja sairaanhoitoa. Kaikilla sosiaali- tai terveysalan tutkin-
non omaavilla tyontekijoilla on ladkeluvat ja he osallistuvat lddkehoidon toteutukseen.

6.5. Laakehoito - yksikon ladakehoitosuunnitelman seuranta ja paivittaminen

Tuetussa asumisessa noudatetaan yksikén ladkehoitosuunnitelmaa (tehty 21.6.21, paivitetty 23.5.2023)
jonka laadinnassa on huomioitu STM:n Turvallinen ladkehoito - Opas ladkehoitosuunnitelman laatimiseen -
uusin julkaisu (Sosiaali- ja Ladkehoitosuunnitelman terveysministerion julkaisuja 2021:6). Ladkehoitosuunni-
telmassa hyddynnettiin oppaan mallipohjaa. Ladkehoitosuunnitelma on henkilékunnan saatavilla Hilkka-
asiakastietojdrjestelmassa. Paivityksen yhteydessa tehdyista muutoksista informoidaan henkilékuntaa.

Ladkehoitoon osallistuva henkilokunta suorittaa ladkehoidon tentin ja ldadkehoitosuunnitelman mukaiset
naytot viiden vuoden valein. Myos pitkdaikaiset sijaiset suorittavat [adkehoitolupiin vaadittavat koulutuk-
set, tentit ja ndaytot. Koulutus ja siihen kuuluva tentti on ostettu ProEdu Oy:lta. Ladkehoitoluvat on myonta-
nyt Etela-Savon hyvinvointialueen Savonlinnan perusterveydenhuollon johtava ladkari.

Ladkehoidon toteutuksesta vastaavat kulloinkin vuorossa olevat laakehoidon luvan omaavat ohjaajat voi-
massa olevan laakehoitosuunnitelman mukaisesti. Ohjaajat tekevat tarvittavat ladkemuutokset 1aakarin
maardysten mukaisesti. Lddkehoidon toteuttaminen ja vaikuttavuus kirjataan ajantasaisesti Hilkka-asiakas-
tietojarjestelmaan ohjaajan omilla tunnuksilla.

Asiakkaan ladkkeet sdilytetdan lukituissa tiloissa Erikassa tai asiakkaan kotona asianmukaisessa paikassa.
Ladkepoikkeamaraportit tallennetaan Hilkka-asiakastietojarjestelmaan. Poikkeamat kdaydaan lapi tiimissa.
Tarvittaessa poikkeamista saatuun informaatioon reagoidaan valittdmasti tai vuositasolla suunniteltaessa
vksikoiden toimintaa. Vaarin jaetut/ annostellut ladkkeet kirjataan ko. asiakkaan seurantatietoihin ja arvioi-
daan vaikutusta. Poikkeama kdydaan lapi kuntoutujan kanssa. Poikkeamat kdydaan lapi tyotiimissa toimin-
nan korjaamiseksi ja huolellisuuden lisaamiseksi.

Ladkehoidosta vastaa: Sairaanhoitaja Tuija Huttunen
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6.6. Monialainen yhteistyo

Yhteistyota tehdadan eri sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen antajien kanssa, joita ovat mm. Savonlin-
nan terveyskeskus, Savonlinnan keskussairaala, Eloisan sosiaalipalvelut, apuvalinelainaamo, hoitotarvikeja-
kelu, edunvalvonta ja KELA. Moniammatillista yhteistyota tehdadan huomioiden asiakkaan yksildlliset tar-
peet.

Paivittdinen tiedonkulku tapahtuu puhelinkeskustelujen, hoitoneuvottelujen ja sdhkdpostin valityksella. Li-
saksi jarjestdmme yhteistyopalavereja Eloisan sosiaalityontekijoiden kanssa seka osallistumme 2 x vuodessa
toteutettaviin palveluntuottajien ja tilaajan yhteistapaamisiin.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Yksikolla on kirjallinen toimintamalli uhka- ja vaaratilanteissa toimimiseksi. Lisaksi henkilostda koulutetaan
saannollisesti aggressiivisen asiakkaan kohtaamiseen. Alkusammutuskoulutuksia jarjestetdan tyontekijoille

joka kolmas vuosi. Yhteistyota tehdaan palo- ja pelastustoimen kanssa erityisesti suunnitelmien ja tarkas-
tusten yhteydessa. Paikalle halytetaan tarvittaessa poliisi.

Yksikon koko henkilokunta on saanut ensiapukoulutuksen (vahintddn EA 1) ja sen paivittdmisestd huolehdi-
taan yhteistydssa SPR:n kanssa. Asianmukaisia ensiapuvalineitd on kaytossa.

7.1. Henkil6sto
Hoito- ja hoivahenkiloston maara ja rakenne

Tuettua palvelua annetaan paaosin virka-aikana. Henkiloston lukumdaara vaihtelee asiakasmaaran ja heidan
palvelutarpeensa mukaan tarvittaessa. Tyontekijatiimiin kuuluu sairaanhoitajia ja Iahihoitajia. Vakituisessa
tyosuhteessa olevat tyontekijat tayttavat sosiaalihuollon henkilostolle asetetut kelpoisuusehdot. Lisaksi
heilld on psykiatrian/mielenterveys- ja pdihdetyon lisdkoulutusta. Tyontekijat ovat yhteisid kuntoutumis- ja
palvelukoti Erikan kanssa.

Ajantasaista henkilostoluetteloa yllapidetdaan Tyovuoro Velho — jarjestelmassa.

Lisaksi yksikdssa on opiskelijoita ammattikorkeakoulusta ja ammattiopistosta seka lyhtyaikaisia tydonteki-
joita tarpeen ja tilanteen mukaan.

Sijaisten kdyton periaatteet

Yli kolme kuukautta pitemmat sijaisuudet kuten vanhempainlomien ja vuorotteluvapaiden tyontekijatarve
ilmoitetaan tarvittaessa haettavaksi TE-keskuksen internet- sivuston kautta seka omilla kotisivuilla.

Lyhyisiin sijaisuuksiin ja ns. keikkatyohon rekrytoidaan tyopisteissamme opiskelijoina olleita ja tutuiksi tul-
leita, ammattikoulutuksen saaneita lahi- tai sairaanhoitajia tai alan opiskelijoita.

Sijaisten hankinnassa arvioidaan yksikon toiminnallinen tarve, asukkaiden toimintakyky ja turvallisuus seka

viranomaisten vaatimukset. Akilliset sairauspoissaolot pyritdan jarjestamaan joko sisdisin tydvuorojirjeste-
lyin tai palkkaamalla asukkaille tuttuja keikkatydntekijoita. Sijaisjarjestelyista vastaa palvelupaallikko ja
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sijaisten hankinta kuuluu jokaiselle tyontekijalle. Kotilo ry:n sisdiseen kayttdon on laadittu ohje “Henkil6s-
ton saatavuuden varmistaminen poikkeavia ja suunniteltuja poissaoloja varten”

Henkil6stévoimavarojen riittdvyyden varmistaminen

Henkildstén maara ja osaaminen maaraytyvat kuntoutujien tarpeiden ja toimintakyvyn mukaan. Tydnteki-
joiden tyossa jaksamista tuetaan maarallisesti hyvin mitoitetulla ja riittavasti koulutetulla henkilostoresurs-
silla. Palvelupaallikkd vastaa tydvuorosuunnittelusta ja siitd, etta tydvuoroissa on suunnitellusti riittava
maara henkilékuntaa. Henkiloston riittavyyttd ja rakennetta arvioidaan saanndllisesti. Osalla henkildstosta
on erilaisia tyon laadun kehittamiseen liittyvia vastuualueita. Naiden tehtavien hoitamiseen suunnitellaan
tyontekijalle tarpeeksi tyoaikaa niin, ettei vastuualuetyd vie resursseja ohjaus- ja hoitotydn vahvuudesta.

Tyokierto on mahdollista jokaiselle tyontekijalle, mikali osoittaa siihen halukkuutensa. Tyokiertoa voidaan
kadyttaa tyossa oppimisen menetelmans, jolla turvataan ammattitaidon sailyminen ja syventyminen. Tyo-
kiertoon kannustetaan aktiivisesti.

My6s uuden oppimiseen kannustetaan ja huomioidaan koulutustoiveet ja tarpeet Kotilo ry:n henkilokun-
nan hyvinvointisuunnitelmassa. Henkiloston osaaminen ja tydpanos ovat avainasemassa mielenterveyskun-
toutuksessa. Henkiloston riittavyytta ja voimavaroja tuetaan huolehtimalla tyohyvinvoinnista. Keinoina ovat
mm. tyovuorosuunnittelussa yksil6llisten toiveiden huomiointi mahdollisuuksien mukaan (mm. harrastuk-
set), henkiloston tarpeista ldhteva TYHY-toiminta, vuosittain tehtdva tyotyytyvaisyyskysely (KIVA), vuosit-
tain pyydetty palautekysely tydvuorosuunnittelusta, tyoterveyshuolto Savonlinnan seudun tydterveys
ry:Itd, tyonohjaukset, kehityskeskustelut, henkiléston edustaja johtoryhmassa ja hallituksessa, tyosuojelu-
toimikunta, E-passi ja muut henkilostéedut.

Yksikdssa on ajantasainen sijaislista yhteystietoineen, joissa on huomioitu myos poikkeusolojarjestely.

Vastuuhenkildiden/ldhiesimiesten tehtédvien organisointi siten, etté ldhiesimiesty6hon riittavasti
aikaa

Jokaisessa hoitotiimissa on tiimivastaava, joka tekee myds kdaytanndn ohjaajan tyota ja on ndin perilld arki-
tyosta. Tyovuorojen vaihteeseen on mahdollista organisoida vastuutehtavia.

Noin kerran kuukaudessa pidettdvissa tiimivastaavien kokouksissa kasitelladn vastuutehtavaan ja organi-
sointiin liittyvia yhteisia asioita. Tiimien omille palavereille on varattu yhteista aikaa n. 10 x vuodessa.

Tuki- ja avustavissa tyotehtavissa tyoskentelevien riittavan henkiléston maaran varmistaminen

Erikan henkiloston mitoituksessa (0.61) on huomioitu, ettd ohjaajan tehtavistd 0.1 osuudella katetaan tuki-
ja avustavia tehtavia (ruokatalous, siisteys, pyykkihuolto yms.) Tarvittaessa ostetaan lisdapua ulkopuoliselta
siivousyrittajalta. Lisaksi 0.2 osuus voidaan kadyttaa tuettuun palveluun.

Henkildston rekrytoinnin periaatteet

Vakinaiset toimet ilmoitetaan haettavaksi sisdisesti Hilkka-asiakastietojarjestelman kautta tai TE-keskuksen

internet- sivuston kautta seka omilla kotisivuilla. Opinto- ja tyotodistusten lisaksi valintaan vaikuttaa hakijan
haastattelu/ yksikon kokemukset tyontekijasta. Kelpoisuusvaatimuksista tiedotetaan avoimesti hakuproses-
sissa. Rekrytoinnista vastaa toiminnanjohtaja.
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Lisaksi tarkistetaan sosiaali- tai terveydenhuollon ammattihenkilon ammattioikeutta koskevat tiedot sosi-
aali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden keskusrekisterista (JulkiTerhikki/JulkiSuosikki).

Asiakkaiden kodeissa tyoskentelevien soveltuvuuden ja luotettavuuden huomioiminen

Koska on kyse kuntoutujien kodeissa tapahtuvasta toiminnasta, on erityisesti huomioitava henkiloston sovel-
tuvuus ja luotettavuus tehtavaan. Hakijoista kutsutaan osa haastatteluun ja tehddan yhteenveto asetettujen
kriteerien perusteella. Haastattelun tekevat toiminnanjohtaja, hallituksen puheenjohtaja ja yksi hallituksen
jasen. Toistaiseksi voimassa olevissa tyosuhteissa kaytetdaan vahintaan 4 kk:n koeaikaa.

Esille tulleisiin epakohtiin puututaan heti.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisestd ja tdydennyskoulutuksesta

Yksikossa on erillinen perehdytysohjelma. Tiimivastaava vastaa oman tiiminsa uuden tyontekijan perehdy-
tyksesta. Harjoittelun ohjaaja perehdyttdd oman opiskelijansa. Perehtyja tayttaa erillista perehdytysloma-
ketta, jonka tiimivastaava palauttaa taytettyna palvelupaallikolle.

Henkilokunnan taydennyskoulutuksen jarjestaminen

Henkilostén ammattitaitoa yllapidetaan seka sisaisilla etta ulkoisilla koulutuksilla. Koulutustarpeita kartoite-
taan vuosittain pidettavissa kehityskeskusteluissa seka erilaisilla kyselyilla. Kotilo ry:n omaa koulutusta jar-
jestetdan vuosittain laaditun henkildston kehittdmissuunnitelman mukaisesti. Yhteistyota tassa tehdaan
erityisesti Eloisan ja paikallisten oppilaitosten kanssa. Lisdksi jarjestetdan kehittamispaivia, joihin sisaltyy
myos koulutusta. Tavoitteena on, etta jokainen vakinainen tyontekija saa lisa- tai tdydennyskoulutusta 3
pv/vuosi. Lisdksi tuetaan mahdollisuuksien mukaan tydntekijan omaehtoista opiskelua.

Henkil6kunnan ilmoitusvelvollisuus

Jokaisella tyontekijalla on velvollisuus viipymatta tuoda epakohdat tiimivastaavan ja toiminnanjohtajan tie-
toon. Korjaamista vaativat toimet kasitellaan johtoryhmassa ja tarvittaessa hallituksessa. Tarvittaviin toi-
menpiteisiin ryhdytdan viipymatta.

7.2.Toimitilat

Henkilokunnan toimisto sijaitsee kuntoutumis- ja palvelukoti Erikassa, osoite Erkonkatu 7, 57100 Savon-
linna.

Asiakkaat asuvat omissa kodeissaan ja sisustavat sen haluamallaan tavalla. Riskikartoitus huomioidaan
muutoksia tehdessa.

7.3.Teknologiset ratkaisut

Asiakas voi soittaa omalla puhelimellaan Erikan ohjaajalle ma-su klo 7-21, puh.050 590 6404 ja ydaikana
aikana Kotilon ohjaajalle puh. 050 415 4376.
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Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaavan henkilén nimi ja yhteystiedot

Sairaanhoitaja Tuija Huttunen, 044 4934725

7.4.Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet seka tarvikkeista tehtavat asianmukaiset vaaratilan-
neilmoitukset

Jos asiakas tarvitsee henkil6kohtaisia apuvalineitd, ollaan yhteydessa apuvalinekeskukseen, josta tullaan
tarvittaessa arvioimaan kuntoutujan apuvalinetarve. Tarvittaessa avustamme asukasta hankkimaan laaka-
rinlausunnon. Asiakasta ohjataan apuvalineen kdytdssa ja apuvalineen huollosta huolehditaan. Kotilo ry:n
apuvilinevastaava/ohjaaja Tarja Hyvarinen toimii yhdyshenkilona Eloisan ja henkil6ston vililla. Asukkaan
lilkkumiskykya arvioidaan FRAT kaatumisvaaran arviointi seulan avulla. Tilanteen vaatiessa pyydetdan Eloi-
san apuvalinekeskuksen fysioterapeutti kartoittamaan apuvalineiden tarvetta.

Jokaisen tyontekijan velvollisuus on ilmoittaa asiasta. Kotilo ry:n apuvélinevastaava/ohjaaja Tarja Hyvérinen
opastaa valineiden kayttoon ja huoltoon liittyvissa asioissa seka toimii yhdyshenkilona Eloisan apuvali-
nekeskukseen.

Vaaratilanneilmoitus tehdaan kadyttajan vaarailmoituslomakkeelle, joka l6ytyy Hilkka-asiakastietojarjestel-
mastd kohdasta turvallisuus tai Fimean sivustolta. Taytetty ja allekirjoitettu lomake toimitetaan Fimealle
skannattuna sahkopostitse osoitteeseen: laitevaarat@fimea.fi.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot

Sairaanhoitaja Tuija Huttunen, 044 4934725

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN
Tyontekijoiden perehdyttaminen asiakastyon kirjaamiseen

Kuuluu perehdytysohjelmaan. Kirjalliset ohjeet 16ytyvat Hilkka-asiakastietojarjestelmasta.

Miten varmistetaan, etta asiakastyon kirjaaminen tapahtuu viipymatta ja asianmukaisesti?

Jokainen tydntekija kirjaa oman tyévuoronsa aikana tapahtuneet asiat omilla tunnuksillaan ja on kirjauksis-
taan henkilokohtaisesti vastuussa. Tarvittaessa asia voidaan tarkistaa tyovuorolistalta.

Miten varmistetaan, etta toimintayksikéssa noudatetaan tietosuojaan ja henkilotietojen kasitte-
lyyn liittyva lainsaadantoa seka yksikolle laadittuja ohjeita ja viranomaismaarayksia?

Kotilo ry:n kayttoon on laadittu erillinen tietosuojan ja tietoturvallisuuden omavalvontasuunnitelma,

jota arvioidaan vuosittain. Suunnitelma paivitetddn asioiden muuttuessa tai vahintaan kerran vuodessa
(syyskuu). Talléin huomioidaan arvioinnissa esille tulleet kehittdmista vaativat toimet. Henkilotietojen kasit-
telya, tietosuojalainsadadantoa, yleisia tietosuoja-asetuksista koskevia sdanndksia seka palveluntilaajien
erikseen antamia ohjeita kdaydaan lapi sdanndllisesti henkilokuntakokouksissa.
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Tyontekija allekirjoittaa vaitiolositoumuksen/salassapito- ja kdyttdjasitoumuksen. Tyontekijoille on laadittu
kirjallinen tietoturvaohje Kotilo ry:n tietojarjestelmiin ja ohjelmistoihin seka Hilkka-asiakastietojarjestelman
kayttotarkoitukseen ja vastuuseen. Jokaisella tyontekijalla on velvollisuus tutustua ja noudattaa ohjeita.
Tietoturvaohjeet liitteineen |0ytyvat Hilkka-asiakastietojarjestelman liitetiedostoista.

Yksikossa on kaytossad sahkoinen Hilkka-asiakastietojarjestelmd, johon jokaisella tyontekijalla on henkil6-
kohtainen kayttdjatunnus seka salasana kayttdjatason ja tyotehtavien mukaisesti. Kayttajatunnuksia ja sala-
sanoja voi luoda ainoastaan nimetyt vastuuhenkilot. Jarjestelmaan tehdaan kuntoutujan hoidon ja kuntou-
tumisen kannalta tarpeenmukaiset kirjaukset. Henkilokunta kasittelee kuntoutujan tietoja ainoastaan siina
maarin, mikd on hoidon tai tyotehtdvien kannalta valttamatonta. Palvelupaallikko tarkistaa puolivuosittain
tai tarpeen mukaan Hilkka-asiakastietojarjestelman lokitiedot. Jokaisella tydntekijalla on velvollisuus ilmoit-
taa esimiehelleen mahdollisista vaarinkaytoksista.

Miten huolehditaan henkil6ston ja harjoittelijoiden henkilotietojen kasittelyyn ja tietoturvaan
liittyvasta perehdytyksesta ja tdydennyskoulutuksesta?

Perehdytysohjelma ja siihen liittyva aineisto on sdhkoisessd muodossa Hilkka-asiakastietojarjestelmassa.
Tietoturvaohje pdivitetadn aina tarpeen vaatiessa ja jarjestetdan sisaista koulutusta. Tyontekijan perehdyt-
tdja merkitaan tyovuorotaulukkoon. Opiskelijan perehdyttda hianen henkilokohtainen ohjaajansa. Perehdy-
tyslomake palautetaan palvelupaallikolle

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Palvelupaallikko Jarkko Venaldinen, 040 551 7983

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkil6tietojen kasittelya koskeva seloste?

Kylla X(_] Ei[]

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Tuettua asumista pyritddn kehittdmaan ja toimintaa laajentamaan. Tuetun asumisen paikkoja on haettu 10
lisda alueen tarvetta huomioimaan ja lisdédmaéan tarjontaa mahdollisimman kevyelle mielenterveyskuntou-
tuksen tukimuodolle. Tuettu asuminen on myos keino helpottaa kotiutumista erilaisista palveluasumisen
yksikoista.

Asukaspalautekysely tehdaan loka-marraskuussa vuosittain. Kyselysta esille nousseet asiat kasitelldan tiimi-
vastaavien kokouksessa ja suunnitellaan mahdolliset kehittamistoimet. Vuoden 2024 aikana tullaan teke-
madn palautekysely myds sidosryhmien edustajille.

Uuden yhteistoimintalain mukainen toiminta ja jatkuva vuoropuhelu yllapitaa henkil6ston kehittamissuunni-
telmaan liittyvien asioiden kehittamista ja arviointia tydryhmassaan. Kehittamissuunnitelmassa huomioidaan
myos henkiloston koulutuksen tarve. Tulevina koulutusteemoina ovat mm. psykiatrisen sairauksien ja niiden
oireiden vaikutus mielenterveyskuntoutukseen seka kuntoutujien kohtaamistaidot.

Kuntoutumista ohjaavat edelleen karkiteemat; toipumisorientaatio, yhteisollisyys ja Green Care pysyvat en-

nallaan. Karkiteemojen toteutumisen arviointia ja tulevan vuoden toiminnan suunnittelua tehdaan hoitotii-
mien omissa tyopajoissa syksylla 2023.
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10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikén vastaava johtaja. Omavalvontasuunni-
telma toimitetaan tarvittaessa palvelun tilaajalle paivityksien jalkeen.

Savonlinna 30.9.2023

Heidi Kristersson, toiminnanjohtaja
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