Omavalvonta-
suunnitelma

Kotihoito

9.6.2025

iy

" laphafi

7\




Q\\\lf//%/ . | Lapin hyvinvointialue Omavalvontasuunnitelma
> laphafi | e, Palveluyksikkd: Kotihoito
7N Lappi pue'rrvaaijamvy'vdd Versio 1.0. Hyvaksytty 9.6.25
Julkaisupadivamaara 9.6.2025
Versio 1.0
Laatinut Sosiaalipalvelut/
ikédantyneiden
palvelut
Hyvaksyja Annukka Marjala

PALVELUYKSIKON VERSIOHISTORIA

9.6.2025

Paivamaara Versio Muutos Hyvaksyja ja paivamaara
Julkaistu 1 Ensimmainen 9.6.2025 Annukka Marjala
versio




Q\\\lf//%/ . | Lapin hyvinvointialue Omavalvontasuunnitelma
D La pha ,f| Laabl pyerssstvaileemkiniviu Palveluyksikk: Kotihoito
7N\ Lappi pus'rrvaajjamvu’vdd Versio 1.0. Hyvéksytty 9.6.25
Sisallys
JONAANTO. ... 5
Omavalvontasuunnitelman laadinta, toimeenpano ja seuranta......................... 7
1 Palveluntuottajaa, palveluyksikk6a ja toimintaa koskevat tiedot.................. 10
1.1 Palveluntuottajan perustiedot ...........cccccooeiiiiiiic 10
1.2 Palveluyksikdn perustiedot............ooouiiiiiiiiiiiicee e, 10
1.3 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet.........................cc. 15
14 OstopalVelut.........ooeiei e 21
2 Asiakas- ja potilasturvalliSuus ... 23
21 Palvelujen johtaminen ja laadulliset edellytykset .................ccoe. 23
2.2 Konkreettisia kaytanteita varmistaa palvelujen asiakas- ja
potilasturvallisuus ja laatu .............oiiiiiii i 25
2.3 Laakehoitosuunnitelma .............ooovvviiiiiiiiiiiiii 33
24 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet..............ccoooiiiiiiiii 34
2.5 Muistutusten Kasittely ... 44
26 HENKIIOSTO ......eeieiiiie e 46
2.7 Monialainen yhteistyd ja palvelujen koordinointi .............cccccevvvvveeenee.. 51
2.8 Toimitilat ja ValINEet ...........u 52
29 Laiteturvallisuussuunnitelma ... 53
2.10 Tietojarjestelmat ja teknologian k&yto............cooiiii i 54
211  Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja ............cooevvvveiiiinnnnn. 57
3 Omavalvonnan riskienhallinta ... 61
3.1 Palveluyksikdn riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja
AIVIOIMINEN e 61

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epakohtien ja
puutteiden KASIttely ... 65

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen ... 68




N7

. | Lapin hyvinvointialue Omavalvontasuunnitelma
~ < laphafi | oo, Palveluyksikkd: Kotihoito
7N\ Lappi pue'rrvaajjamvu'vdd Versio 1.0. Hyvaksytty 9.6.25

3.4 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta
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Johdanto

Omavalvonnalla tarkoitetaan palveluiden tuottamiseen kuuluvaa ennakoivaa,
toiminnanaikaista ja jalkikateistd laadun- ja riskienhallinta, jolla osaltaan
varmistetaan asiakas- ja potilasturvallisuuden toteutuminen. Toiminnan on oltava
laadukasta, turvallista ja asianmukaisesti toteutettua. Toiminnan on perustuttava
nayttoon seka hyviin hoito- ja hoivakaytantéihin. Omavalvonnan tavoitteena on
ehkaistda palvelutoiminnassa ilmenevid epakohtia ja korjata puutteita.
Omavalvonnalla varmistetaan asiakkaiden yhdenvertaisuus seka palvelujen
saatavuus, jatkuvuus, turvallisuus ja laatu.

Palveluyksikéiden omavalvontasuunnitelmat ovat osa Lapin hyvinvointialueen
sosiaali- ja terveydenhuollon sekéd pelastustoimen omavalvontaohjelmaa.
Omavalvontasuunnitelmat laaditaan paivittaisen toiminnan laadun,
asianmukaisuuden ja turvallisuuden varmistamiseksi sekd& asiakas- ja
potilastydbhon  osallistuvan  henkiloston  riittdvyyden seurantaa varten.
Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan konkreettisesti toiminnan keskeiset riskit
sekd toimintakdytanndét, joiden avulla yksikéssd varmistetaan toiminnan
ohjaaminen, seuranta ja kehittaminen. Omavalvontasuunnitelmassa kuvataan,
miten palveluntuottaja ja henkilostd valvovat palveluyksikkda, yksikdon toimintaa,
henkildston riittavyytta seka palvelujen laatua etta asiakas- ja potilasturvallisuutta.
Omavalvontasuunnitelma on  paivittdisen  toiminnan  tyovaline, jota
palveluntuottajan ja tydntekijdiden on noudatettava ja jatkuvasti paivitettava.
Omavalvontasuunnitelman tulee olla selked sek@ helposti ymmarrettava ja
kaytettava tydvaline, joka ohjaa palveluyksikdn henkildston kaytannoén tyota ja
toimintaa. Palveluyksikon henkilostolla on velvollisuus toimia
omavalvontasuunnitelman mukaisesti ja seurata aktiivisesti suunnitelman
toteutumista.

Omavalvontasuunnitelmapohja on yhteinen kirjoituspohja Lapin hyvinvointialueen
sosiaali- ja terveydenhuollon toimialoille. Tdma asiakirja perustuu lakiin sosiaali- ja
terveydenhuollon  valvonnasta  (741/2023) ja Valviran maaraykseen
omavalvontasuunnitelmasta (2024V/42106/2023).

Asiakas- ja potilasturvallisuuden edistaminen ja varmistaminen on yksi
omavalvonnan keskeisista tavoitteista. Kansallinen asiakas- ja potilasturvallisuus
strategia jakaantuu neljaksi strategiseksi karjeksi 1) yhdessa asiakkaiden ja
potilaiden kanssa, 2) hyvinvoivat ja osaavat ammattilaiset, 3) turvallisuus ensin
kaikissa organisaatioissa sekd 4) parannamme olemassa olevaa. Jokaisen
strategisen karjen alle on esitetty konkreettisia asiakas- ja potilasturvallisuuden
toteutumista edistavia tavoitteita, jotka tukevat sote-organisaatioiden ja yksikdiden
asiakas- ja potilasturvallisen arjen kehittamistd ja varmistamista. Strategiaa
lapileikkaavana viidentena teemana on kuvattu yhteistyd ja verkostotoiminnan
kehittaminen. Kansalliseen asiakas- ja potilasturvallisuusstrategiaa ja sen
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toimenpideohjelmaa on soveltuvin osin sisallytetty tahan

omavalvontasuunnitelmapohjaan.

Omavalvontasuunnitelman laajuus ja sisaltd maaraytyvat palveluyksikdssa
tuotettavien palvelujen ja toiminnan laajuuden mukaan. Omavalvontasuunnitelman
on katettava palveluyksikdssa tuotetut palvelut, mukaan lukien palveluntuottajan
omana toimintana tuotetut palvelut, palveluntuottajan  ostopalveluna
ja alihankintana hankkimat palvelut ja palvelusetelilla tuotetut palvelut.

Valvontapalvelut ohjaa ja tukee omavalvonnan toteuttamisessa ja
omavalvontasuunnitelman laadinnassa seka vastaa
omavalvontasuunnitelmapohjan paivittamisesta. Palveluyksikdissd on vastuu
omavalvontasuunnitelman laadinnasta, toteuttamisesta, seurannasta ja
raportoinnista. Palveluyksikkd vastaa omavalvontasuunnitelman arkistoinnista.
Valvira mukaan jokainen omavalvontasuunnitelman eri versio sailytetaan kaksi (2)
vuotta niiden paivittymisen jalkeen.

Omavalvontasuunnitelman kappaleissa on johdatusta sisaltédn seka kuvausta,
miten kokonaisuutta ohjataan Lapin hyvinvointialueella. Kappaleen kokonaisuus
on pilkottu kysymysten ja kuvauskenttien avulla osa-alueisiin, joiden kautta
palveluyksikot  kuvaavat  yksikkdonsd  nakokulmasta  pyydetyn  asian.
Palveluyksikdiden kirjoituspohja on vaaleanpunainen kenttd, joka laajenee
kirjoitettujen rivien myota. Palveluyksikdiden suunnittelun avuksi on kappaleissa
kursivoidulla tekstilla ndkodkulmia, joiden kautta kokonaisuutta voi tarkastella.
Kysymyksia ei voi poistaa, mutta jos jokin osa-alue ei kosketa palveluyksikdn
toimintaa, voi kysymyksen kohdalle kirjata, ettei ole yksikon toimintaa.
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Omavalvontasuunnitelman laadinta,
toimeenpano ja seuranta

Jokaisen palveluyksikdn tulee laatia omavalvontasuunnitelma ja sen hyvaksyy
palvelupaallikko tai vastuuyksikkdjohtaja. Omavalvontasuunnitelma tulee tehda ja
julkaista sahkdisesti. Sen tulee olla ajantasainen, asiakkaiden/potilaiden ja
henkildston tiedossa sekd helposti saatavilla. Omavalvontasuunnitelman
paivitykset ja muutokset on tiedotettava henkildstdlle.

Palveluyksikon omavalvonnan kaytannon toteuttamisessa ja sen onnistumisessa
asiakas- ja potilastydossa on oleellista henkildston sitoutuminen omavalvontaan
sekd henkiloston ymmarrys ja nakemys omavalvonnan merkityksesta,
tarkoituksesta ja tavoitteista.

Omavalvontasuunnitelman paivittamisessa ja julkaisemisessa on huomioitava
palveluissa, niiden laadussa ja asiakas- ja potilasturvallisuudessa tapahtuvat
muutokset.

Palveluntuottajan on otettava omavalvontasuunnitelmaa laatiessaan ja
paivittaessaan huomioon palveluyksikon palveluja saavilta asiakkailta ja
potilailta, heidan omaisiltaan ja laheisiltaan seka palveluyksikdn henkilostolta
saannollisesti kerattava tai muuten saatu palaute.

Miten laaditte omavalvontasuunnitelmanne? Miten eri palvelupisteiden
henkil6stoé osallistuu omavalvontasuunnitelman laadintaan?

Lapin hyvinvointialueen ikdantyneiden kotihoidon omavalvontasuunnitelma on
toimintaa ohjaava asiakirja, jonka laatimisesta vastaavat kotona asumista tukevien
palvelujen vastuuyksikkojohtaja sekd palvelualueiden palvelupdallikét. Kunkin
kunnan/kaupungin kotihoito on maaritetty palvelupisteiksi ja tdssd dokumentissa
ohjataan kotihoidon palvelupisteitd tuottamaan yhdenmukaiset, mutta kuitenkin
oman palvelupisteen nakoiset omavalvontasuunnitelman liitteet, jotka kuvaavat
toimintaymparistoa erityispiirteineen, henkildstorakennetta, riskien hallintaa,
laiteturvallisuutta seka valmiutta ja varautumista. Kotihoidon palvelupistekohtaiset
asiakirjat ovat tdman koko palveluyksikdn omavalvontasuunnitelmaa taydentavia
litteitd, joiden laadinnasta vastaa kotihoidon palvelupisteen palveluvastaava
yhdessa henkildston kanssa.

Tyontekijan omavalvonta koskee jokaista yksittdistd ammattihenkilda, se on
lakisdateinen tehtava ja tydntekijan eettinen velvollisuus on toimia turvallisesti.
Omavalvontasuunnitelma on arjen tytkalu, joka ohjaa palveluyksikdn henkil6ston
kaytannon tyota ja toimintaa. Palveluyksikdn henkildstolla on velvollisuus toimia
omavalvontasuunnitelman mukaisesti ja seurata aktiivisesti suunnitelman
toteutumista.

Miten varmistatte, etta omavalvontasuunnitelma pidetaan ajan tasalla? Miten
huolehditte, ettd sen versiohistoria on seurattavissa ja se arkistoidaan ja
versioihin ei tehda tahattomia muutoksia?

Lapin hyvinvointialueen ikdantyneiden kotona asumista tukevien palvelujen
vastuuyksikkojohtaja ja palvelupadallikét vastaavat omavalvontasuunnitelman
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paivittamisesta, arkistoinnista ja versioista tassa asiakirjassa annettujen
vaatimusten mukaisesti. Kotihoidon palvelupisteiden palveluvastaavat huolehtivat
aina uusimman version saavutettavuudesta asiakkaiden ja omaisten nahtaville.
Omavalvontasuunnitelmaa kdaydaan saannollisesti 1api henkildstén kanssa viikko-
tai kuukausipalavereissa seka paivitetdan palvelupistekohtaisia liitteitd annettujen
ohjeiden ja maaraysten perusteella.

Omavalvontasuunnitelma tarkistetaan vuosittain ja paivitetdan aina, kun
toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun tai turvallisuuteen liittyvia oleellisia
muutoksia.

Omavalvontasuunnitelmat ovat julkisesti nahtavilla Lapin hyvinvointialueen
verkkosivuilla ja palvelupisteissa esilld siten, ettd asiakkaat ja laheiset voivat
perehtya siihen niin, ettei sita tarvitse erikseen pyytaa

Versiohistoria tulee olla seurattavissa ja eri versiot arkistoidaan sellaisenaan.
Omavalvontasuunnitelman paivittamiseen on nimetyt vastuuhenkil6t ja heilla on
paivitysoikeudet omavalvontasuunnitelmaan. Omavalvontasuunnitelman
muokkausversiota sailytetaan palveluyksikdssa.

Miten varmistatte, ettd omavalvontasuunnitelma on julkisesti nahtavilla ja
siihen tehdyt paivitykset/muutokset julkaistaan viiveettd? Miten varmistatte
tiedottamisen? Omavalvontasuunnitelma tulee olla asiakkaiden ja potilaiden seka
heidén l&heisten ja omaisten seké henkilbstén néhtévéné palveluyksikéssé seké
palvelupisteissd. Se tulee julkaista Lapin hyvinvointialueen verkkosivulla
Omavalvonta ja tarvittaessa palveluyksikén ja palvelupisteiden sivustoilla.
Omavalvontasuunnitelma julkaistaan Lapin hyvinvointialueen verkkosivuilla seka
Kaltiossa. Palvelupisteet paivittavat toiminnassa tapahtuneet muutokset
omavalvontasuunnitelmiin niin, etta ne ovat aina ajantasalla. Muutoksista
tiedotetaan aina Laphan verkkosivuilla ja Kaltiossa.

Miten varmistatte henkiloston omavalvonnan osaamisen ja sitoutumisen
omavalvontasuunnitelman mukaiseen toimintaan?

Kotihoidon palveluvastaavan vastuulla on huolehtia henkildston
perehdyttamisesta, johon kuuluu olennaisena osana omavalvontasuunnitelmaan
tutustuminen ja siind annettujen ohjeiden ja toimintatapojen noudattaminen.
Omavalvontasuunnitelman paivityksien yhteydessa kaydaan muutokset lapi
henkil6ston kanssa ja pohditaan miten ne vaikuttavat paivittaisessad arjessa
toimintaan ja kuinka toimintaohjeet nayttaytyvat asiakkaiden
asiakassuunnitelmissa (shl 39§).

Palvelupisteen omavalvonnan kaytannon toteutumisessa ja sen onnistumisessa
asiakas- ja potilastydssa on oleellista henkiléston sitoutuminen omavalvontaan
seka henkildston ymmarrys ja nakemys omavalvonnan merkityksesta,
tarkoituksesta ja tavoitteista.

Omavalvontasuunnitelma  kdydaan yhdessd henkiléston kanssa lapi
palvelupisteen omissa palavereissa ja omavalvontasuunnitelma on osa uuden
tyontekijan perehdytystd. Omavalvontasuunnitelma viedaan osaksi kotihoidon
sahkoista kasikirjaa.
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Miten seuraatte ja raportoitte omavalvontasuunnitelman toteutumista ja
miten korjaatte havaitut puutteellisuudet? Omavalvontasuunnitelman
toteutumisen raportti tulee julkaista védhintdan neljgn kuukauden vélein Laphan
verkkosivustolla, Omavalvonta.

Palveluyksikét seuraavat omavalvontasuunnitelmissaan kuvatun toiminnan
toteutumista ja laativat seurannasta ja sen perusteella tehtavistd korjaavista
toimenpiteistd  raportin, joka julkaistaan neljan  kuukauden valein.
Omavalvontasuunnitelmat ja seurantaraportit tulee laatia sahkdisesti ja ne ovat
palveluyksikdissa julkisesti nahtavilla, asiakkaiden saatavilla ja ne julkaistaan
Laphan verkkosivuilla www.lapha.fi. Palveluyksikdt paivittdvat toiminnassa
tapahtuneet muutokset omavalvontasuunnitelmiin niin, ettd ne ovat aina
ajantasalla.



https://www.lapha.fi/
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1 Palveluntuottajaa, palveluyksikkoa ja
toimintaa koskevat tiedot

1.1 Palveluntuottajan perustiedot

Palveluntuottaja Lapin hyvinvointialue

Y-tunnus 32213326

Postiosoite PL 8041, 96101 Rovaniemi
Kayntiosoite Porokatu 39 C, 96400 Rovaniemi
Puhelinnumero 040 149 1137

Sahképostiosoite kirjaamo@lapha.fi

1.2 Palveluyksikon perustiedot

Toimiala Sosiaalipalvelut

Palvelualue Koko Lappi

Vastuualue lkdantyneiden palvelut

Palveluyksikko Kotihoito

Vastuuhenkild(t) Vastuuyksikkéjohtaja Katja
Raatikainen

Vastuuhenkildn yhteystiedot katja.raatikainen@lapha.fi
040 7790907

Palveluyksikon:
Omavalvontasuunnitelman Katja Raatikainen
laadinnasta, toteutumisen
seurannasta, paivittdmisesta ja
julkaisemisesta vastaava

Muistutuksien kasittelysta vastaava Annukka Marjala
Laakehoitosuunnitelman laadinnasta | Jyri J. Taskila ja Tuula Saukkonen
vastaava

Laakehoidon asianmukaisuudesta ja Palvelupisteen palveluvastaava
laakehoitosuunnitelman
toteutumisesta ja seurannasta

vastaava
Rajatusta Iaakevarastosta vastaava Ei kaytossa
Tietoturvasuunnitelman Palvelupisteen palveluvastaava

toteutumisesta vastaava
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Asiakastietojen kasittelysta ja siihen
liittyvasta ohjeistuksesta vastaava

Annukka Marjala

Riskienhallinnasta vastaava

Katja Raatikainen

Valmius- ja jatkuvuuden
hallinnasta seka valmius- ja
jatkuvuussuunnitelmasta vastaava

Katja Raatikainen

Palvelupiste

Sallan kotihoito

Vastuuhenkild(t)

Suvi Mikkola ja Minna Vihriala

Osoitetiedot Jungintie 3, 98900 Salla
Puhelinnumero 0400127268, 0406844850
Sahkopostiosoite Suvi.mikkola@lapha.fi

minna.m.vihriala@lapha.fi

Palvelupiste

Kemijarven kotihoito

Vastuuhenkil6(t)

Sirpa Karjalainen (vs Marika
Tuovinen) ja Jaana Kostamovaara

Osoitetiedot Sairaalakatu 9, 98100 Kemijarvi
Puhelinnumero 0408206906, 0404847115
Sahkopostiosoite Sirpa.m.karjalainen@lapha.fi,

jaana.kostamovaara@lapha.fi,

marika.tuovinen@lapha.fi

Palvelupiste

Sodankyldn kotihoito

Vastuuhenkild(t)

Sari-Anna Maijala (vs Katja Vuorela) ja
Anna Laulumaa

Osoitetiedot Jaamerentie 1, 99600 Sodankyla
Puhelinnumero 0405223009, 0401739466
Sahkopostiosoite Sari-anna.maijala@lapha.fi,

katja.vuorela@lapha.fi,
anna.laulumaa@lapha.fi

Palvelupiste

Pelkosenniemen kotihoito

Vastuuhenkild(t)

Jenni Kulmala

Osoitetiedot

Sodankylantie 202, 98500
Pelkosenniemi

Puhelinnumero

0405258950

Sahkoépostiosoite

Jenni.kulmala@lapha.fi

Palvelupiste

Savukosken kotihoito

Vastuuhenkild(t)

Jenni Kulmala

Osoitetiedot Vekselinméaki 11, 98800 Savukoski
Puhelinnumero 0405258950
Sahkoépostiosoite Jenni.kulmala@lapha.fi

Palvelupiste

Inarin kotihoito

Vastuuhenkild(t)

Katriina Halmeaho

Osoitetiedot

Saarikoskentie 4, 99870 Inari
Sairaalantie 7-9, 99800 lvalo
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Puhelinnumero 0407792861

Sahkopostiosoite

Katriina.halmeaho@lapha.fi

Palvelupiste

Pellon kotihoito

Vastuuhenkil6(t) Marja Sipola
Osoitetiedot Ahjotie 4-6, 95700 Pello
Puhelinnumero 0406619454
Sahkopostiosoite Marija.sipola@lapha.fi

Palvelupiste

Kittilan kotihoito

Vastuuhenkil6(t)

Mia Kujala (vs Anna Pihlajakoski)

Osoitetiedot Sairaalantie 2, 99100 Kittila
Puhelinnumero 0407160245
Sahkopostiosoite Mia.kujala@lapha.fi

Anna.pihlajakoski@lapha.fi

Palvelupiste

Utsjoen kotihoito

Vastuuhenkil6(t)

Janika Heikkonen

Osoitetiedot Seitakartano 1 99980 Utsjoki
Puhelinnumero 0407587251
Sahkopostiosoite Janika.heikkonen@lapha.fi

Palvelupiste

Kolarin kotihoito

Vastuuhenkild(t)

Laura Kunttu

Osoitetiedot

Sairaalantie 4b, 95900 Kolari
Ruuttikatu 3, 95900 Kolari

Puhelinnumero

0404895339

Sahkopostiosoite

Laura.kunttu@lapha.fi

Palvelupiste

Muonion kotihoito

Vastuuhenkild(t) Kati Korva

Osoitetiedot Pirkantie 11, 99300 Muonio
Puhelinnumero 0404895116
Sahkopostiosoite Kati.korva@lapha.fi

Palvelupiste

Enontekion kotihoito

Vastuuhenkild(t)

Kati Korva

Osoitetiedot

Kuntokatu 3, 99400 Enontekio

Puhelinnumero

0404895116

Sahkdpostiosoite

Kati.korva@lapha.fi
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Palvelupiste

Simon kotihoito

Vastuuhenkild(t)

Paivi Ylisuvanto

Osoitetiedot Varkkermontie 1, 95200 Simo
Puhelinnumero 040 615 3121
Sahkopostiosoite Paivi.ylisuvanto@lapha.fi
Palvelupiste Kemin kotihoito

Vastuuhenkild(t)

Kaasalainen Marja
Lukkarila Niina

Alatalo Anne

Partanen Heidi
Heiskanen Paivi (16.6.-)

Osoitetiedot

Valtakatu 27-29, 94100 Kemi

Puhelinnumero

050 573 3930
040 523 8556
040 358 8617
050 406 2137
040 733 9572 (16.6.)

Sahkopostiosoite

Marja.kaasalainen@lapha.fi
Niina.lukkarila@lapha.fi
Anne.alatalo@lapha.fi
Heidi.partanen@lapha.fi
Paivi.heiskanen@lapha.fi

Palvelupiste

Keminmaan kotihoito

Vastuuhenkild(t)

Taina Jylha
Merja Orre

Osoitetiedot

Kunnantie 3, 94400 Keminmaa

Puhelinnumero

040 574 4330
040 549 3913

Sahkopostiosoite

Taina.jylha@lapha.fi
Merja.orre@lapha.fi

Palvelupiste

Tervolan kotihoito

Vastuuhenkild(t)

Nina Notholm

Osoitetiedot Keskustie 78, 95300 Tervola
Puhelinnumero 040 651 9589
Sahkopostiosoite Nina.notholm@lapha.fi
Palvelupiste Tornion kotihoito

Vastuuhenkild(t)

Hanna Isto
Armi Koskenranta
Anu Fisk (2.6.-)
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Osoitetiedot

Sairaalakatu 1, 95400 Tornio

Puhelinnumero

040 674 5580
040 643 3974
040 194 4163

Sahkopostiosoite

Hanna.isto@lapha.fi
Armi.koskenranta@lapha.fi
Anu.fisk@lapha.fi (2.6.-)

Palvelupiste

Ylitornion kotihoito

Vastuuhenkil6(t)

Jatta Makikyro

Osoitetiedot Mellantie 7, 95600 Ylitornio
Puhelinnumero 0400 510 326
Sahkopostiosoite Jatta.makikyro@lapha.fi

Palvelupiste

Ranuan kotihoito

Vastuuhenkil6(t)

Marketta Uimaniemi

Osoitetiedot Rantatie 12 A, 97700 Ranua
Puhelinnumero 0405730149
Sahkopostiosoite marketta.uimaniemi@lapha.fi

Palvelupiste

Rovaniemen kotihoito

Vastuuhenkild(t)

Liisa Yleva

Sari Rantahalvari
Sanna Lampinen
Mari livari

Heli Ahola

Niina Kaihua
Susanna Nikkila

Osoitetiedot

Pohjolankatu 2 96100 Rovaniemi (6
ensimmaista yksikkoa)
Lahteentie 20 96400 Rovaniemi

Puhelinnumero

050 3707 098
040 1955 672
040 6697 632
040 066 7834
040 5695 764
040 571 2452
040 3504 434

Sahkopostiosoite

liisa.yleva@lapha.fi
sari.rantahalvari@lapha.fi
sanna.lampinen@lapha.fi
mari.iivari@lapha.fi
heli.ahola@lapha.fi
niina.kaihua@lapha.fi
susanna.nikkila@lapha.fi
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1.3 Palvelut, toiminta-ajatus ja
toimintaperiaatteet

Lapin hyvinvointialueen sosiaali- ja terveyspalvelut tuotetaan toimi- ja
vastuualueilla, jotka edelleen jakaantuvat vastuu- ja palveluyksikéihin. Lapin
hyvinvointialueen sosiaalipalveluiden toimiala jakautuu kolmeen
vastuualueeseen perheiden ja tyGikdisten palvelut, ikdantyneiden palvelut ja
vammaispalvelut.  Tavoitteena on turvata yhdenmukaisin  perustein
tarpeenmukaiset, riittdvat ja laadukkaat palvelut hyvinvointialueen asukkaille.
Sosiaalipalveluita jarjestetddn asiakkaan tuen tarpeisiin ja ne perustuvat
yksildlliseen palvelutarpeen arviointiin ja paatoksentekoon. Keskeista on yhteistyo
kuntien, muiden hyvinvointialueiden, yksityisten palveluntuottajien, jarjestdjen ja
viranomaistoimijoiden kanssa.

Lapin hyvinvointialueen terveyspalvelujen toimialan tarkoitus on vaeston
hyvinvoinnin, terveyden, toimintakyvyn ja turvallisuuden edistaminen seka
terveyserojen kaventaminen jarjestdmalld ja tuottamalla tarpeenmukaisia,
asiakaslahtoisia ja kustannusvaikuttavia terveyspalveluja seka tukemalla
osaamisellaan hyvinvointialueen muita toimialoja sekad alueen kuntia ja muita
toimijoita. Palveluiden antaminen perustuu vaeston ja yksittaisten potilaiden
tarpeisiin ja nayttéon perustuviin menetelmiin.

Toimialojen palveluntuotantoa ohjaa hyvinvointialuestrategia alaohjelmineen ja
toimintaa ohjaavana perustana on yhteiset arvot; yhdenvertaisuus, vastuullisuus,
luotettavuus ja inhimillisyys. Jokainen palveluyksikkd asettaa omalta osaltaan
toimenpiteita organisaation yhteisen tavoitetilan, mission ja vision saavuttamiseksi.

Organisaation tavoitteen saavuttamiseksi seka turvallisen ja laadukkaan palvelun
toteuttamiseksi palveluyksikéiden tulee tunnistaa ja kuvata yksikdn toiminta-ajatus
ja toimintaperiaatteet. Toiminta-ajatus ilmaisee kenelle ja mita palvelua tuotetaan.
Toimintaperiaatteet kuvaavat yksikdn palvelujen tavoitteita ja asiakkaan/potilaan
asemaa palveluissa.
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Mitka ovat palveluyksikkdonne ja omavalvontasuunnitelman kattamat
palvelut seka missa toimintayksikoissa (joissakin tilanteissa on sama kuin
palvelupiste) ja miten tuotatte palveluja? (esim. ldsnédpalvelua, etépalvelua,
virka-aikaan, péivystysaikaan, yms.)

Toimintayksikko

Kuvaus palvelusta

tuottamistapa

Kotihoito

Kotihoidolla tarkoitetaan
sosiaalihuoltolain 19 a §
mukaisesti palveluja,

Palvelua voidaan tuottaa
lasnapalveluna
asiakkaan kotona 24/7

jolla huolehditaan, etta | asiakas- ja
henkild suoriutuu palvelusuunnitelman
mukaisesti.

jokapaivaiseen
elamaan kuuluvista

toiminnoista Palvelua voidaan tuottaa

kodissaan ja myos etakotihoitona
. PP teknologiaa apuna
asuinymparistossaan. Kayttaen.

Kotihoitoon kuuluu
asiakkaan yksil6llisen
tarpeen mukainen:

1)hoito ja huolenpito;

2)toimintakykya ja
vuorovaikutusta
edistava ja yllapitava
toiminta;

3)muu kuin 1 ja 2
kohdassa tarkoitettu
henkilon suoriutumista
tukeva toiminta;

4)terveydenhuoltolain
25 §:ssa tarkoitettu
kotisairaanhoito.

Kotihoitoa jarjestetaan
henkildlle, joka
tarvitsee sita silla
perusteella, etta
hanen
toimintakykynsa on
alentunut korkean ian,
sairauden, vamman
tai muun vastaavan
syyn vuoksi. Lisaksi
kotihoitoa jarjestetaan
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henkildlle, joka
tarvitsee sita erityisen
perhe- tai
elamantilanteen
perusteella.

Kotihoitoa jarjestetaan
henkilon tarpeen
mukaan
vuorokaudenajasta
riippumatta.

Tukipalvelut Tukipalveluja
jarjestetaan Palvelua tuotetaan
sosiaalihuoltolain 19 § | I&sndpalveluna

mukaisesti. paasaantoisesti arkisisin

Tukipalveluilla
tarkoitetaan palveluja,
joilla luodaan ja
yllapidetaan henkildn
kodissa sellaisia
olosuhteita, etta han
VOi suoriutua
jokapaivaiseen
elamaan kuuluvista
toiminnoista
mahdollisimman
itsenaisesti, seka
palveluja, joiden avulla
henkild voi saada
hyvinvointia tuottavaa
sisaltoa elamaansa.

Tukipalveluina
jarjestetaan henkilon
yksilGllisen tarpeen
mukaan:
1)ateriapalvelua;
2)vaatehuoltopalvelua;

3)siivouspalvelua;

4)asiointipalvelua;
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5)osallisuutta ja
sosiaalista
kanssakaymista
edistavaa tai tukevaa
palvelua.

Tukipalveluja
jarjestetaan henkildlle,
joka tarvitsee niita silla
perusteella, etta
hanen
toimintakykynsa on
alentunut korkean ian,
sairauden, vamman
tai muun vastaavan
syyn vuoksi. Lisaksi
tukipalveluja
jarjestetaan henkildlle,
joka tarvitsee niita
erityisen perhe- tai
elamantilanteen
perusteella.

Ketka kayttavat palvelujanne? Minké&laiset ovat palveluyksikén asiakas- ja/tai
potilasryhmét ja -maéarét? Minkélainen on asiakkaiden ja/tai potilaiden palvelun tai
hoidon tarve?

Kotihoitoa jarjestetaan henkildlle, joka tarvitsee sita silla perusteella, etta
hanen toimintakykynsa on alentunut korkean ian, sairauden, vamman tai
muun vastaavan syyn vuoksi. Lisaksi kotihoitoa jarjestetaan henkildlle,
joka tarvitsee sita erityisen perhe- tai elamantilanteen perusteella.

Kotihoitoa jarjestetaan henkilon tarpeen mukaan vuorokaudenajasta
riippumatta. Laadukas kotihoito perustuu asiakkaan toimintakyvyn
arviointiin ja sen perusteella laadittavaan asiakassuunnitelmaan

Lapin hyvinvointialueella saanndllisen kotihoidon asiakkuudessa on noin 2300 / /
asiakasta ja tilapaisen kotihoidon asiakkaina noin 400 asiakasta, yhteensa noin ////
2700 asiakasta. Sdanndllisen kotihoidon asiakkaista noin 79% on yli 75 vuotiaita
ja 16% 65-74 vuotiaita.

\\\\\
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Kuvaus palveluyksikon toimintaperiaatteista ja miten ne nakyvat
toiminnassanne?

Lapin hyvinvointialueen toiminta-ajatuksena on olla turvallinen kumppani lapi
elaman jarjestamalla vaikuttavia palveluita lappilaisille koko elinkaaren ajan
asuinpaikasta riippumatta.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Kotihoidon toimintaa ohjaavat Lapin hyvinvointialueella hyvaksytyt arvot ja
toimintaperiaatteet:

Yhdenvertaisuus
- Vastaamme asiakkaiden tarpeisiin tasapuolisesti, mutta kuitenkin yksil6llisesti

- Toteutamme luovuutta ja joustavuutta asiakkaan yksil6llisen tilanteen
arvioinnissa ja palvelutarpeeseen vastaamisessa

- Kohtelemme henkildstda tasapuolisesti

Vastuullisuus

- Haluamme ja kykenemme uudistumaan

- Toimintamme on vaikuttavaa

- Tuemme asiakkaan omaa toimijuutta ja aktiivisuutta
- Tunnustamme virheet ja otamme niista opiksi

- Kohtelemme henkilostoa vastuullisesti

Luotettavuus
- Olemme avoimia asiakaskohtaamisissa

- Meihin voi luottaa
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- Luomme turvallisuutta
- Riskienhallintamme on kunnossa

- Olemme ratkaisuntekokykyisia

Inhimillisyys
- Kuljemme asiakkaan rinnalla
- Olemme ihmisia varten

- Kohtaamme kunnioittavasti

Kotihoidon periaatteena on tukea asiakkaan kotona asumista, terveyttd ja
toimintakykya seka antaa hyvaa ja turvallista hoitoa, hoivaa ja huolenpitoa
kotihoidon myodntamisen perusteet tayttaville asiakkaille. Hoito toteutetaan
kuntouttavalla toimintakykyd edistavalla ja yllapitavalla otteella siten, etta
asiakkaan omaa toimintakykya yllapidetdan ja asiakasta tuetaan selviytymaan
mahdollisimman omatoimisesti paivan askareista ja hoitotoimenpiteista. Lahipiiria
ja omaisia tuetaan osallistumaan asiakkaan hoitoon ja kotona asumisen
tukemiseen. Kotihoidon kayntien sisaltd perustuu aina asiakassuunnitelmaan.
Asiakassuunnitelmalla tarkoitetaan asiakkaan kokonaisvaltaista suunnitelmaa,
joka sisaltaa asiakkaan hoito-, palvelu- seka kuntoutussuunnitelmat.

Palveluiden myontdminen perustuu henkilokohtaiseen kokonaisvaltaiseen
palvelutarpeen selvittdmiseen, joka kattaa henkilbn omat voimavarat,
toimintakyvyn, terveydentilan, paivittaisten toimintojen sujumisen,
asumisolosuhteet ja sosiaalisen verkoston. Arvioinnissa, palvelujen suunnittelussa
ja toteuttamisessa huomioidaan asiakkaan omat nakemykset, toiveet ja mielipiteet,
jotka kirjataan asiakassuunnitelmaan yhdessa asiakkaan ja omaisten kanssa.

Toiminnan periaatteena ovat kotihoidon saatavuus vuorokauden ajasta
rippumatta. Yhteistyotd tehdaan asiakkaan, omaisten ja muiden palvelujen
tuottajien kanssa. Kotihoidon lisaksi asiakasta voidaan ohjata kayttdmaan myds
muita toimintakykyd, itsendista selviytymistd ja hyvinvointia tukevia palveluita.
Kotihoitopalvelut toimivat osana hyvinvointialueen muuta palveluketjua.

///4/
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1.4 Ostopalvelut

Mita palveluja tuotatte ostopalveluna tai alihankintana ja mille tahoille?
(toiselle palveluntuottajalle tai -jarjestéjélle)

Lapin hyvinvointialue jarjestdd kotihoitoa omana palvelutuotantona seka
palvelusetelilla

Mita palveluja tuotatte sopimuksen perusteella suoraan asiakkaalle tai
potilaalle?

Joissakin tilanteissa esim veteraaneille voidaan ostaa suorahankintasopimuksella
kotihoidon palveluja

Mita palveluja hankitte sopimuksella toiselta palveluntuottajalta ja mista?
Lapin hyvinvointialueella on kaytdssa palveluseteli palvelujen jarjestamiseen.
Hyvinvointialue voi antaa palvelun tarvitsijalle palvelusetelin, jolla tama voi
ostaa palvelun hyvinvointialueen hyvaksymiltd palveluntuottajilta.
Palveluntarvitsia voi ostaa tukipalveluja myos suoraan yksityisilta
palvelujen tuottajilta. Talldin tukipalvelujen ostaja voi kayttdd hyvakseen
verotuksen kotitalousvahennysta.

Mita palveluja hankitte alihankintana?

Lapin hyvinvointialueen alihankintana hankittavia palveluja on mm. siivous- ja
puhtaanapidonpalvelut, kiinteistohuoltopalvelut,  ruokahuoltopalvelut seka
kuljetuspalvelut.

Miten varmistatte ostopalvelun ja alihankkijoiden palvelujen asiakas- ja
potilasturvallisuuden seka laadun?

Lapin  hyvinvointialueella  on  Tukipalvelujen  toimialan  alaisuudessa
valvontayksikkod, joka ohjaa ja valvoo yhdenvertaisesti niin omaa kuin yksityista
palveluntuotantoa. Ostopalvelut on koko Lapin hyvinvointialueella keskitetty
asiakas- ja palveluohjauksen vastuuyksikon alaisuuteen, jolloin
kokonaiskoordinaatio on yhden vastuuyksikkdjohtajan vastuulla.

Palvelusetelilla palvelua tuottaville on asetettu palvelusetelilain 5§:ssa tarkoitetut
hyvaksymiskriteerit. Lapin hyvinvointialueella on laadittuna palvelusetelin
saantokirjat ja ostopalvelun hankintasopimukset, joissa maaritelladn
palvelusetelilld ja ostopalveluna hankittaviin  palveluihin liittyvat ehdot.
Ostopalvelusopimuksista tehdaan hankintapaatds, joka perustuu kilpailutukseen ja
siind edellytettyihin  vaatimuksiin palvelusta. Palveluntuottajat raportoivat
saannollisesti palvelun jarjestajalle sopimuksen tai sdantokirjan mukaisesti.

///4/
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Miten varmistatte omavalvonnan riskienhallinnan toteutumisen
ostopalveluissa ja alihankkijoiden palveluissa?

Sopimukset sisdltavat palveluntuottajien  suunnitelman riskienhallinnasta.
Palveluntuottajalle on maaritelty ostopalvelusopimuksissa ja
palvelusetelisdantokirjoissa palveluntuottajien vastuut ilmenevien epéakohtien ja
poikkeamien Kkasittelysta. Hyvinvointialue ohjaa palveluntuottajia ennakoiden
erilaisissa riskienhallinnan tilanteissa.
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2 Asiakas- ja potilasturvallisuus

Asiakas ja potilasturvallisuus tarkoittaa sosiaali- ja terveydenhuollossa toimivien
henkildiden ja organisaatioiden periaatteita ja toimintoja, joilla varmistetaan hoidon
ja palvelujen turvallisuus, ja suojataan asiakkaita ja potilaita vahingoittumasta.
Asiakas- ja potilasturvallisuustydon kokonaisuus muodostuu turvallisuusriskien
tunnistamisesta, ennakoivasta riskienhallinnasta seka turvallisuutta varmistavista
menetelmista. Henkildkunnan osaaminen seka sen varmistaminen ja kehittdminen
ovat ensiarvoisen tarkedad asiakas- ja potilasturvallisen ja laadukkaan palvelun
varmistamiseksi. Asiakas- ja potilasturvallisuuden varmistamiseen kuuluu
olennaisesti myds tilojen, laitteiden, tarvikkeiden ja l|aakkeiden oikeasta ja
turvallisesta kaytosta seka toimivasta tiedonkulusta huolehtiminen. Asiakas- ja
potilasturvallisuuden sekd laadun varmistaminen ja edistaminen ovat
moniammatillista toimintaa, joka kuuluu jokaisen tyontekijan vastuulle
tehtavaroolinsa mukaisesti.

2.1 Palvelujen johtaminen ja laadulliset
edellytykset

Lapin hyvinvointialueen hallintosaanndéssa maaritelldan hyvinvointialueen
johtamisjarjestelma, toimielimet seka tehtavien ja toimivallan jako eri
toimielinten valilla. Hallintosaanndssa annetaan maarayksia hallinnon ja
toiminnan jarjestamiseen liittyvista asioista ja maaritelladn hyvinvointialueen
toimielin- ja viranhaltijarakenne seka niiden valiset toimivalta- ja vastuusuhteet.

Kuvaus palveluyksikén omavalvonnan vastuusuhteista ja
johtamisjarjestelmasta. Sosiaali- tai terveydenhuollon toimintayksikkdjen
foiminnasta vastaavat henkilét ja heidén tehtdvédnsa. Kuvatkaa mité velvoitteita
vastuuhenkiléillg on.

Ikdantyneiden palvelut jarjestaytyivat 1.3.2025 wuuden organisaatiomallin
mukaisesti, jossa vastuuyksikot on jaettu koko Lapin hyvinvointialueen kattavasti
asumispalveluihin, kotiin annettaviin- ja tukipalveluihin seka asiakas- ja
palveluohjaukseen. Vastuuyksikkéjohtajan alaisuudessa on nimetyt
palvelupaallikét, joiden alueet on kotona asumista tukevissa palveluissa jaettu
palvelualueittain siten, etta itd ja pohjoinen on yhdistetty yhden palvelupaallikén
alueeksi ja lounaisella alueella ja pohjoisella alueella on omat palvelupaallikét.
Palvelupaallikt ovat kotihoidon palvelupisteiden palveluvastaavien
I&hiesihenkil6ita.

Kokonaisvastuu ikdantyneiden palveluiden laadusta ja asiakas- ja

potilasturvallisuudesta on sosiaalijohtajalla, johtajaylilaakarilla terveyspalvelujen
osalta ja ikaantyneiden palveluiden vastuualuejohtajalla, jotka seuraavat
saannollisesti toiminnan laatua ja asiakas- ja potilasturvallisuutta ja ottavat ne
huomioon paatdksenteossa. Alueiden vastuuyksikkdjohtajat, palvelupaallikot ja
yksikoiden lahiesihenkildt vastaavat laadusta ja asiakas- ja potilasturvallisuudesta
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yksikdidensd osalta. Kuitenkin jokainen tydntekijd vastaa laadusta ja
turvallisuudesta omassa ty6ssaan.

Johdon tehtavat:

Varmistaa omavalvontasuunnitelman toteutumisen edellytykset. Raportoida
omavalvonnan toteutumista osana vuosittaista toiminnan raportointia.

Esihenkildiden tehtavat:

Laatia palvelupisteensomavalvontasuunnitelma yhdessa henkiléston kanssa ja
valvoa sen toteuttamista. Paivittda omavalvontasuunnitelma tarvittaessa,
vahintdan kerran vuodessa. Esihenkilot raportoivat yksikon omavalvonnan
toteutumisesta osana vuosittaista toiminnan raportointia palvelualueensa johdolle.

Henkiloston tehtavat:

Osallistua palvelupisteen omavalvontasuunnitelman laadintaan, toteuttaa sita
seka raportoida havaitsemistaan puutteista ensisijaisesti omalle esihenkildlleen.

Hyvinvointialueen jarjestdmisvastuun toteuttamisen varmistamiseksi on Lapin
hyvinvointialueella valvontaosaaminen keskitetty. Keskitetty valvontaosaaminen
varmistaa objektiivisen ja riippumattoman omavalvonnan toteutumisen.
Valvontatehtdvaa tekevien viranhaltijoiden sijoittuessa erilleen palvelutuotannosta
poistuvat valvontatehtavaa tekevien mahdolliset jaaviysongelmat. Valvonnan
asiantuntijat koordinoivat omavalvonnan eri osa-alueita ja tukevat omavalvonnan
toteuttamista ohjauksen ja neuvonnan avulla.

Kuvatkaa, miten palveluyksikon vastuuhenkil6(t) kdytdnnossa johtavat
vastuulleen kuuluvaa palvelutoimintaa ja valvovat, etta palvelut tayttavat
niille saadetyt edellytykset koko sen ajan, kun palveluja toteutetaan?

Kotona asumista tukevien palvelujen vastuuyksikkdjohtaja vastaa
tehtavankuvan mukaisesti johtamansa vastuuyksikon toiminnasta,
taloudesta sekd henkilostosta. Vastuuyksikkdjohtaja vastaa johtamansa
yksikon toiminnan integraatiosta hyvinvointialueen kaikkein vastuualueiden,
ikdantyneiden palveluiden muiden vastuuyksikdiden ja yksityisen
palvelutuotannon osalta. Vastuuyksikkdjohtaja johtaa ja kehittaa
vastuuyksikkonsa toimintaa yhdessa vastuualuejohtajan kanssa.

Kotona asumista tukevien palvelujen palvelupdallikké vastaa johtamiensa oman
toiminnan palvelukotien toiminnasta, taloudesta ja henkilostosta. Palvelupaallikkd
vastaa johtamansa toiminnan integraatiosta  johtamallaan  alueella
hyvinvointialueen kaikkien vastuualueiden- ja ikdantyneiden palveluiden
vastuuyksikdéiden toimijoiden sekd vyksityisen palvelutuotannon osalta.
Palvelupaallikkd johtaa ja kehittdd asumispalveluita yhdessa asumispalveluiden
vastuuyksikkdjohtajan kanssa.
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Vastuu palvelutoiminnan johtamisessa perustuu oikeaan ja reaaliaikaiseen
tilannekuvaan  sekd  palveluiden  turvallisuuden, laadun, toiminnan
asianmukaisuuden ja henkiloston osaamisen varmistamisen valvontaa ja niista
raportoimiseen.

Vastuuhenkildt tietdvat, mitd toiminnassa tapahtuu, mitka ovat keskeiset ongelmat
ja toimintaa uhkaavat keskeiset riskit ja parannusta vaativat asiat.

Keskeisia tiedon lahteitd ovat asiakkaiden ja henkiléstdn antama palaute,
henkil6ston tekemat asiakasturvallisuusilmoitukset, muistutukset ja kantelut seka
Potilasvakuutuskeskukselle tehdyt potilasvahinkoilmoitukset.

Kehittamistoimenpiteet suunnitellaan ja toteutetaan yhdessa henkildstdon ja eri
toimijoiden kanssa ja varmistetaan kehittdmisen suunnitteluun ja toteuttamiseen
rittdva osaaminen ja voimavarat. Toimenpiteiden toteutumista ja onnistumista
seurataan ja tarvittaessa tehdaan korjauksia. Toiminnasta raportoidaan
sdannollisesti ja tuodaan esiin parannusta vaativia asioita.

2.2 Konkreettisia kaytanteita varmistaa
palvelujen asiakas- ja potilasturvallisuus
ja laatu

Mitka ovat palveluyksikkonne keskeiset palvelu- ja/tai hoitoprosessit ja
ohjeistukset?

Kotihoidon palvelukuvaus

Lapin hyvinvointialueen laaja laékehoitosuunnitelma ja palvelupisteiden omat
laakehoitosuunnitelmat

Tietoturvasuunnitelma

Hairidkortti ( varautumis-/valmiussuunnitelma )

Lapin hyvinvointialueen omavalvontaohjelma 2024-2025

Kuntoutumista tukeva arviointijakso,
asiakassuunnitelman/toteuttamissuunnitelman laadinta, seuranta, arviointi ja
paivitys, paatoksenteko, palveluiden paattaminen, tyonjako, omahoitajuus,
RAIl-arviointi, kirjaaminen, henkiloston riittdvyyden seuranta, osaamisen
varmistaminen, riskien arviointi, HaiPro ilmoitusten kasittely, tyontekijoiden
ilmoitusvelvollisuus

Miten varmistatte dokumenttien, ohjeiden ja suunnitelmien ajantasaisuuden,
missa niitd sailytetaan, arkistoidaan ja miten ne ovat henkiloston ja
tarvittavilta osin asiakkaiden ja potilaiden saatavilla?
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Kaltiossa on ajantasaiset koko Lapin hyvinvointialuetta koskevat ohjeet.
Vastuuyksikkdad koskevat ohjeet, suositukset ja toimintaohjeet jaetaan
vastuuyksikkdjohtajan tai palvelupaallikbn toimesta palveluvastaaville, jotka
kasittelevat ohjeistukset yksikkOpalavereissa henkiloston kanssa. On olemassa
ohjeita, jotka on hyva tulostaa yksikon toimiston kansioihin ja osa ohjeista
sailytetdan kotihoidon henkilostolle perustetussa Teams-kansiossa. Ohjeita ja
tietoa jaetaan henkilostolle yksikkOpalaverien lisaksi sahkdpostilla ja
vuoronvaihtojen yhteydessa.

Asiakassuunnitelma toimitetaan asiakkaalle yhdessa palvelupdatdoksen kanssa.
Suunnitelma 16ytyy sahkodisesta asiakastietojarjestelmasta, jonne se arkistoidaan.
Palvelupisteiden suunnitelmat paivitetdan vahintadan vuosittain tai tarvittaessa.
Sosiaalihuollon ammatillinen henkilostd seka avustava henkildstd, joka osallistuu
asiakastyohon, ovat velvollisia kirjaamaan sosiaalihuollon jarjestamisen,
suunnittelun, toteuttamisen, seurannan ja valvonnan kannalta tarpeelliset ja
rittdvat  tiedot = maardmuotoisina  asiakirjoina ja  tallettamaan ne
asiakastietojarjestelmaan.

Asiakasiakirjojen ensisijaisena tehtavana on palvella asiakkaan palvelun ja hoidon
suunnittelua ja toteutusta seka edistaa hoidon jatkuvuutta. Hyvan palvelun, hoidon
ja asiakkaan j turvallisuuden takaamiseksi asiakirjatietojen tulee olla oikeita,
virheettomia ja laajuudeltaan riittavia. Asiakirjoista saatava informaatio on
ensiarvoisen tarkeda esimerkiksi silloin, kun asiakas hoito siirtyy toisen yksikon
palveluun tai hoitoon.

Kasitellemme ja sailytdmme asiakkaiden henkildtietoja vain asiakas- ja
potilastietojarjestelmassa. Poikkeuksena tasta on asiakkaiden tulostetut Iaakelistat
ja kriittiset tiedot tietoteknisten hairididen varalle tydyksikdon kansioon, joka
sailytetdan lukollisessa kaapissa. Luovutamme asiakastietoja vain johtavan
sosiaalitydntekijan toimesta kirjallisen asiakirjapyynndn kautta.

Toimistossa ja niissa tiloissa, joissa kasitellemme asiakasta koskevaa materiaalia,
huolehdimme siita, ettd tietoturvalliseksi luokiteltavat paperit/ tiedot eivat ole
sivullisien nahtavilla. Kirjaudumme ulos tai lukitsemme tietokoneen poistuttaessa
sen aarelta.

Lapin hyvinvointialueella on kehitteillda IMS- toimintaymparistd, jonka avulla
voidaan mm. kuvat prosesseja ja hallinnoida dokumentteja.

Mitkd ovat palveluyksikkonne palveluiden laatuvaatimukset ja
laadunhallinnan toteuttamistavat?

Lapin  hyvinvointialue  hyodyntda hoidon laadun seurannassa RAI-
laatuindikaattoreita, joihin on maaritelty tavoitetasot. Laatuindikaattorit pohjautuvat
kansallisiin laatusuosituksiin. Naitd seurataan ja kaydaan lapi kvartaaleittain
palvelualue- ja yksikkotasolla. RAIl-koordinaattorit tukevat tulkinnassa ja
toimenpide-ehdotuksissa. Laatuindikaattorit ja tavoitetasot ovat nahtavilla
Kaltiossa.
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Jokaisen tyontekijan tehtdvana on huolehtia asiakkaiden itsemaaraamisoikeuden
sdilyttdmisesta, oikeudenmukaisuudesta ja hyvastd kohtelusta sekd taata
yksilollisyys ja turvallisuus. Henkiloston tehtavana on huolehtia siitd, etta jokaisen
asiakkaan yksildlliset tarpeet otetaan huomioon ja niihin vastataan. Palvelussa
arvioidaan saanndllisesti hoivan ja hoidon tarvetta seka tavoitteita.

Kotihoidon arvot ja toimintaperiaatteet on maaritelty. Johtamisen vastuut ja
valtuudet on kirjallisesti maaritelty. Asiakas- ja omaispalautetta kerataan ja se
dokumentoidaan. Saatua palautetta hyddynnetdan toiminnan kehittamisessa.
Hyvinvointialueella on maaritellyt ja dokumentoinut laatuvaatimukset ja keskeiset
laatutavoitteet Palvelun laadun osoittamisessa kaytetdan RAl-tietoja ja muita
laadun mittaustuloksia. Palveluyksikdssd sovelletaan yleisesti hyvaksyttyja
hoitosuosituksia, kuten Kaypa hoito-suosituksia, Sairaanhoitajan kasikirjan ja
THL:n suosituksia.

Hyvinvointialue seuraa asiakas- ja potilasturvallisuutta poikkeama- ja
vaaratapahtumailmoitusten avulla. Asiakkaiden saaman palvelun laatua ja
palvelun yhdenvertaisuutta seurataan asiakkaiden palvelusuunnitelmien
toteutumisen seurannalla. Asiakkaan oikeuksiin kuuluvat muistutukset ja kantelut
palvelujen toteutumisesta kuuluvat hyvinvointialueen vastattavaksi, ja tdma tulee
kuvata omavalvontasuunnitelmassa.

Omavalvontaohjelman seurannassa myos asiakkaiden, potilaiden seka heidan
omaistensa ja laheistensa kokemusten seuraamisella on tarkea rooli. Asiakkaiden
oikeuksien toteutumista seuraavat aktiivisesti potilas- ja sosiaaliasiamies.

Mita laadunhallinnan tydkaluja ja mittareita kaytatte palvelunarvioinnissa?
Huomioikaa palveluanne ohjaavan erityislainsdddénnén asettamat
laatuvaatimukset.

Asiakkaalle mydnnetyn palvelun seuranta, RAlsoft ohjelmistosta laatuanalyysit ja
raportit, THL:n asiakastyytyvaisyys kysely, muistutukset ja kantelut, HaiPro
ilmoitukset, yksikkdon tehdyt valvontakaynnit sekd palvelujen omavalvonnallinen
arviointi.

Miten keraatte asiakkailta ja potilailta seka heidan omaisiltaan ja
laheisiltdaan palautetta ja miten hyodynnétte sita? Miten viestitte saaduista
palautteista ja niiden hyodyntamisesta asiakkaille ja henkilostolle?

Lapin hyvinvointialueella on otettu kayttéén avoin asiakaspalautelomake, joka
skaalautuu mobiili- jaa tietokoneselaimille. Lomakkeen runkona on THL:n
kysymykset, joita voidaan taydentdd halutuilla vaihtuvilla kysymyksilla. THL:n
toimesta tehdaan asiakastyytyvaisyyskysely 3 vuoden valein. Saadut tiedot
analysoidaan ja hydédynnetaan toiminnan kehittdmisessa.

Parhaiten palaute saavuttaa halutun palvelun ja kohteen, kun palaute annetaan
suoraan sinne kotihoidon palvelupisteeseen, jota palaute koskee. Kannustamme
avoimeen vuorovaikutukseen ja keskusteluun henkiléstdn, asiakkaiden, omaisten
ja laheisten seka yhteistybkumppanien kesken.
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Lapin hyvinvointialueen strategian yksi painopisteistd on asiakaskokemus ja sen
toteutumista  mitataan mm.  asiakaspalautteista  saatavalla tiedolla.
Asiakaskokemus on yksi palvelun laadun mittari. Tyytyvainen asiakas/potilas
sitoutuu palveluun ja motivoituu vaikuttamaan omaan elamaansa yhdessa
asiantuntijoiden kanssa. Hyvinvointialueelle on valmisteilla yhtenainen
asiakaspalautteen kerdamisen ja hyddyntamisen malli. Ennen yhtenaisen mallin
kayttdonottoa palveluyksikédt toimivat siirtymavaiheessa nykyisilla jarjestelmilla ja
tavoilla.

Miten keraatte henkilostolta palautetta, miten hyoédynnatte sita? Miten
viestitte saaduista palautteista ja niiden hyodyntimisestd asiakkaille ja
henkilostolle?

Hyvinvointialueella on toteutettu henkildstolle kaksi kertaa vuodessa QWL-kysely
seka lisaksi erillinen henkilostokysely. Naista tulokset saadaan yksikkokohtaisesti
ja tulokset on kasitelty yhteisesti henkildston kanssa. Kyselyistd nostetaan esiin
kehittdmistarpeita ja niihin mietitddn yhdessa henkildstéon kanssa ratkaisuja ja
tehdaan myos kehittdmissuunnitelma ratkaisujen toteuttamiseksi.

Henkildstdlla on myds mahdollisuus antaa palautetta Laphan intran, Kaltion, kautta
seka suoraan esihenkildille.

Miten varmistatte hygieniaohjeiden ja infektiotorjunnan kaytanteiden
toteutumisen ja miten seuraatte toteutumista? Osallistuuko
hygieniayhdyshenkilé s&énndllisesti koulutuksiin ja tapahtumiin, seurataanko
yksikéssé kasihuuhteen kulutusta ja infektioita?

Kotihoidossa noudatetaan hyvinvointialueen hygieniaohjeita, jotka l16ytyvat Kaltion
infektioiden torunta —sivustolta. Hygieniahoitajat tiedottavat yksikoita aktiivisesti ja
tarvittaessa myos yksikosta ollaan heihin yhteydessa.

Uudet tyontekijat perehdytetddn ja yksikdssa toimitaan Laphan ohjeistusten
mukaisesti. Koulutusta jarjestetdan n. kaksi kertaa vuodessa.

Lapin hyvinvointialueen infektioiden torjuntayksikkd ohjeistaa kouluttaa ja konsultoi
infektiosairauksien hoidossa ja torjunnassa hyvinvointialueen yksikoita.

Miten turvaatte asiakkaiden ja potilaiden riittdvdn ravitsemuksen ja
huomioitte allergiat, erityisruokavaliot seka toiveenmukaisen
ravitsemuksen?

Asiakasta ohjataan ja neuvotaan syomaan terveellista ja monipuolista ruokaa.
Mikali han ei pysty itse valmistamaan aterioitaan, ohjataan asiakas ruokailemaan
hanelle mieluisaan ruokapaikkaan, [dhimpaan toimintakeskukseen, tilataan
ateriapalvelu ja/tai hankitaan valmiita eineksia kauppapalvelun kautta. Asiakas voi
halutessaan ostaa myds ruoanvalmistuspalveluita yksityisiltd palveluntuottajilta.
Kayntien yhteydessa huolehditaan aamu-, vali- ja iltapalan laitosta yhdessa
asiakkaan kanssa, riittdvan nesteen saannista seka valmiin ruoan lammityksesta.
Ruokailun toteutumista seurataan erityisesti muistihairioisilla. Asiakkaan painoa
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seurataan saanndllisesti (1xkk) ja mittaustulokset kirjataan

potilastietojarjestelmaan. Ruoan tuoreutta ja menekkia seurataan saannéllisesti.
Tarvittaessa konsultoidaan tai ohjataan asiakas ravitsemusterapiaan. Kotihoidon
asiakkaiden ravitsemustilaa mitataan s&annodllisesti MNA-testin  avulla.
Ravitsemusongelmiin puututaan mahdollisimman varhaisessa vaiheessa.

Kotihoidon tehtavat:

- Aamu-, ilta- ja/tai valipalojen valmistaminen seka lounaan ja paivallisen
[@mmittaminen.

- Tarvittaessa asiakkaan avustaminen syomisessa ja juomisessa.

- Asiakkaan peruselintarvikkeista  huolehtiminen  sekd avustaminen
kauppatilauksen tekemisessa.

- Asiakkaan nesteytyksen tarkkailu (mm. virtsaneritys ja kuivumisoireet).
- Ravintoon ja ruokavalioihin liittyva ohjaaminen.

- Tarvittaessa laakkeiden antaminen asiakkaalle valvotusti.

Ravitsemus suositukset THL 4/2020, Vireyttd seniorivuosiin- ikdantyneiden
ruokasuositukset. Saatavilla: https://urn.filURN:ISBN:978-952-343-472-1

MNA-arviointi tehdaan saannodllisen RAl-seuranta-arvioinnin yhteydessa, jonka
avulla tunnistetaan vajaaravitsemuksen riskit.

Miten varmistatte asiakkaiden ja potilaiden terveydenhuollon ja
sairaanhoidon toteutumisen? mm. ldékéripalvelun saatavuus, kiireellinen ja
kiireetbn hoito, terveystarkastukset, hammashoito

Kotisairaanhoitoa toteutetaan asiakkaan terveyttd, omatoimisuutta ja
toimintakykya edistaen. Hoidon arviointi tapahtuu geriatrisella
arviointimenetelmalld, johon kuuluu kokonaistilanteen arviointi haastattelemalla
(asiakas ja laheinen), havainnointi seka erilaisten toimintakykymittareiden kaytto
(RAI-toimintakykymittari). Kotisairaanhoito siséltyy asiakkaalle annettavaan
kotihoitoon 1d@karin antamien ohjeiden mukaisesti ja laakarin valvonnan alaisena.
Kotisairaanhoitaja huolehtii asiakkaan perussairauksien erilaisesta seuraamisesta,
arvioinnista ja konsultoimisesta. Kotisairaanhoidossa pyritddn sairauksien ja
voinnin laskun ennakointiin ja ennaltaehkaisyyn seka nopeaan reagointiin
tilanteissa, joissa hoidettavan vointi akillisesti heikkenee.



https://urn.fi/URN:ISBN:978-952-343-472-1
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Kotisairaanhoidossa neuvotellaan hoitavan 1aakarin kanssa hoitomuodot, joista
asiakas selviytyy mahdollisimman itsenaisesti ja valitut hoitomuodot vahentavat
hoitokertojen maaraa. Kotihoidon asiakkailta verikokeet otetaan kotona
kotikayntien yhteydessa. Osa kotisairaanhoidon tehtavista ei valttamatta vaadi
sairaanhoitajan/terveydenhoitajan patevyyttd, vaan tehtavat voi tietyilla
edellytyksilla hoitaa Iahihoitajan tai vastaavan koulutuksen saanut henkild, jolla on
asiaankuuluva perehdytys ja osaaminen ko. tehtdvien hoitamiseen. Laakitysta
antavalla hoitohenkildstolla on myos oltava ajantasaiset tiedot, koulutus ja
voimassa oleva ladkelupa.

Seuranta:

- Verensokerin ja verenpaineen seuraaminen mittaamalla

- Virtsanerityksen ja vatsantoiminnan seuraaminen

- Turvotusten seuraaminen havainnoimalla raajaturvotuksia
- Kipujen tarkkaileminen

- Painon seuraaminen

- Erilaisten oireiden tarkkaileminen, kuten kaatuminen, huimaus, sekavuus, muistin
(MMSE-muistitesti) ym. tarkkaileminen

- Laboratoriokokeiden tilaaminen
- Virtsanaytteiden, laboratorio naytteiden ottaminen

- Laakariajanvarauksista seka rokotuksista huolehtiminen

Suun terveydenhoitoa arvioidaan omahoitajan toimesta, tiimeissd on nimetyt
suuvastaavat, jotka osallistuvat koulutuksiin sdanndllisesti.

Miten ehkaisette asiakkaiden ja potilaiden seka henkiloston tapaturmia? mm.
kaatumisien ja myrkytyksien ehkéisy, vékivallan ehkéisy, ergonomian
varmistaminen

Asiakkaiden ja henkiloston tapaturmia pyritdan ennaltaehkaisemaan kattavalla
riskien kartoituksella, arvioinnilla ja ennakoinnilla, tarvittaessa ohjeistetaan
henkildstdéa tyoskentelemdan pareittain. Jarjestetdan saanndllisesti ergonomia
koulutuksia henkilostolle. RAl-laatuanalyyseilla seurataan aktiivisesti muun
muassa asukkaiden kaatumisia ja tunnistetaan riskeja

///4/

Minkalaisia kdytanteita teilla on asiakkaiden ja potilaiden tunnistamiseksi?

\\\\\
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Varmistetaan asiakkaan henkildllisyys palvelun alkaessa, kotihoito tapahtuu
asiakkaan kotona.

Miten varmistatte ammattilaisten valisen asiakas/potilastiedon siirtymisen?
mm. raportointikdyténteet yksikbssé seké siirtotilanteissa

Asiakasta koskevat tiedot I0ytyvat sahkoisesta asiakastietojarjestelmasta.
Kotiutustilanteissa on sovitut kaytannét tiedon siirtymiseen.

Asiakkaan suostumus ja lupa tietojen vaihtoon seka tietojen kayttdtarkoitus
maarittavat eri toimijoiden oikeuksia kayttaa eri rekistereihin kirjattuja asiakas- ja
potilastietoja.

Asiakastieto kirjataan huolellisesti potilastietojarjestelmaan. Kirjausten valityksella
asiakasta hoitavalla hoitajalla on kaytdssa viimeisin tieto asiakkaan tilanteesta.
Sahkéinen  potilastietojarjestelma  on  tietoturvallinen, salattu  kanava
tiedonvalitykseen. Asiakastietoa ei valitetd suojaamattomassa sahkopostissa.
Kotihoidon palavereissa ja kokouksissa kasiteltavat asiat kirjataan suunnitellusti
joko palaverivihkoon tai -muistioon. Jokaisen tydntekijan vastuulla on lukea
kirjaukset sekd osaltaan tiedottaa tydyhteis6a ja esihenkilditd tarpeen mukaan.
Erityistd huomiota on Kiinnitettdva tiedonkulkuun yksityisen kotihoidon piirissa
olevien asiakkaiden kohdalla, yhteisen sahkdisen tietojarjestelman puuttuessa.

Mita muita konkreettisia keinoja teilla on varmistaa palvelujen asiakas- ja
potilasturvallisuutta ja laatua?

Kotihoidon asiakkaat asuvat omissa kodeissaan. Palo- ja pelastusturvallisuudesta
seka asumisterveyden turvallisuudesta vastaavat eri viranomaiset kunkin alan
oman lainsaadannon perusteella. Asiakasturvallisuutta varmistaa omalta osaltaan
myo6s holhoustoimilain mukainen ilmoitusvelvollisuus Digi- ja vaestotietovirastoon
edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkildsta, joka on ilmeisen kykenematon
huolehtimaan itsestdan. Paloturvallisuutta varmistaa kotihoidon henkildston
ilmoitusvelvollisuus ilmeisesta palovaarasta tai onnettomuusriskista. limoituksen
ohella kotihoidon henkildstélla on velvollisuus ja oikeus puuttua ja pyrkia
poistamaan riskitekijoitd valittbmasti ne havaittuaan. Kodin turvallisuuden
tarkistuslista

Asiakkaiden avainturvallisuus varmistetaan sailyttdmalla avaimet niin, ettei niihin
ole paasya ulkopuolisilla. Avainten kaytosta ja sailyttdmisesta on kirjattu ohjeistus
kotihoidon kasikirjaan.

Asiakasvarojen sailyttdminen, kasittely ja seuranta on asiakkaan, omaisen,
asianhoitajan tai edunvalvojan vastuulla. Kotihoidossa ei ole lupa kasitella
asiakkaan rahavaroja. Pankkiasioinnin hoitaa asiakas itse, omainen tai hanen
uskottu henkilébnsa (edunvalvoja). Kotihoito toimii aktiivisesti edunvalvonnan
jarjestamiseksi, mikali tarvetta ilmenee. Kotihoito suorittaa asioinnin
poikkeustapauksissa (esimerkiksi asiakkaan hoidon selvittelyvaiheessa), jolloin
laskut ohjataan suoraveloitukseen tai kaytetaan maksupalvelua.
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Kotihoidon sahkdiseen kasikirjaan on kirjattu ohjeet ilmoituksesta edunvalvonnan
tarpeesta, edunvalvontavaltuutuksesta sekd ilmeisen palovaaran tai
onnettomuusriskin ilmoittamisesta pelastusviranomaiselle. Kasikirjassa on myo6s
ohjeistusta turvalliseen kotona asumiseen ja mm. kaatumisten ennalta
ehkaisemiseen.

Sahkoisten tietojarjestelmien ja tietoverkkojen katkoton toiminta on edellytys
kotihoidon asiakasturvallisuudelle. Mahdolliset ongelmatilanteet raportoidaan
viipymatta riittavalla kattavuudella omalle esihenkildlle, omaan tietohallintoon seka
tarvittaessa ohjelmistotoimittajalle. Ongelmien aiheuttajat pyritdan analysoimaan
ja poistamaan.

Tybnjaolla on keskeinen rooli asiakasturvallisuuden varmistamisessa. Tydnjaon
avulla vastataan myds akillisiin akuutteihin henkilostdvajeesta aiheutuviin riskeihin
asiakkaiden palveluiden turvaamisessa.

Kotihoidossa tydskentelee sosiaali- ja terveydenhuollon moniammatillinen
henkildstd. Henkilosto tydoskentelee aamu-, ilta- ja yovuoroissa kaikkina
viikonpaivina. Kotihoidon henkilostorakenteeseen ja maaraan vaikuttaa
asiakkaiden hoidon ja palvelun tarve.

Henkiléstdsuunnittelua tehdadan ennakoivasti muutamaksi vuodeksi eteenpain
rittdvan ja osaavan henkildstdn turvaamiseksi. Suunnitelmat toimeenpannaan
vuositasolla talousarviossa ja siihen perustuvassa toimintasuunnitelmassa.

Kotihoidon henkildsté perehdytetdan Lapin hyvinvointialueen yleisen ja
kotihoidon oman perehdytyssuunnitelman mukaisesti.

Perehdytykseen osallistuvat seka kotihoidon esihenkild etta tiimista nimetty
vastuullinen perehdyttdja yhdessa tiimin sairaanhoitajan kanssa. Koko kotihoidon
henkil6sto osallistuu uuden tydntekijan ohjaamiseen kotihoidon tydhon ja
toimintatapoihin. Perehdytyksen kesto suunnitellaan yksildllisesti tydkokemuksen
ja osaamisen perusteella.

Taydennyskoulutusta jarjestetadan hyvinvointialueen yhteisen
koulutussuunnitelman ja palvelualueen oman koulutussuunnitelman mukaisesti
niin omana sisaisena koulutuksena kuin ulkoisina koulutuksina. Henkilokunnan
osaamista ja koulutustarpeita arvioidaan suhteessa palvelujen toimintakaytantojen
kehittamiseen ja hyvinvointialueen strategiaan. Lisaksi jokaisen tyontekijan
henkil6kohtaiset koulutustarpeet kdydaan Iapi kehityskeskustelussa.

Omavalvontasuunnitelmaa kaytetdan osana toimintayksikdn perehdyttamisessa.
Tydpaikkakokouksissa kaydaan saannollisesti lapi laatuun ja
asiakastuvallisuuteen liittyvia asioita. Tyodntekijoitd kannustetaan ilmoittamaan
palvelun laatuun ja turvallisuuteen liittyvat huolenaiheet valittdbmasti esihenkildlle.
Palautteet ja tarvittavat kehittamistoimet kasitellaan valittomasta ja kirjataan
tyopaikkakokousmuistioihin seka HaiPro-ohjelmaan. Jokainen tyontekija on
henkildkohtaisesti vastuussa tydnsa laadusta ja asiakastuvallisuudesta.
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2.3 Laakehoitosuunnitelma

Lapin  hyvinvointialueen  organisaatiotasoinen  laakehoitosuunnitelma on
ohjausasiakirja, joka maarittelee laakehoitoon, laakehoidon turvallisuuteen ja
yksikkdkohtaiseen laakehoitosuunnitelmaan liittyvat tehtavat ja vastuut
organisaatiossa. Jokaiseen Lapin hyvinvointialueen |d8kehoitoa toteuttavan
yksikon tulee laatia organisaation Idakehoitosuunnitelmaan pohjautuva
yksikkdkohtainen ladkehoitosuunnitelma.

Laakehoitosuunnitelma yhtenaistaa laadukkaan |aakehoidon toteuttamisen
periaatteet, selkeyttaa laakehoidon toteuttamiseen liittyvan vastuunjaon ja
maarittaa vahimmaisvaatimukset, joiden tulee toteutua kaikissa laakehoitoa
toteuttavissa yksikdissa. Ladkehoitosuunnitelman tulee vastata sisalléltdan sen
yksin tarpeita, missa ladkehoitosuunnitelmaa sovelletaan.

Miten varmistatte, ettd palveluyksikossa toimitaan laakehoitosuunnitelman
mukaisesti?

Kotihoidossa noudatetaan Lapin hyvinvointialueen laakehoitosuunnitelmaa.
Laakehoitosuunnitelma on laadittu THL:n hyvaksyman Turvallinen laakehoito -
oppaan mukaisesti. Laakehoitosuunnitelmassa kuvataan |33kehoidon
toimintatavat, mm. osaamisen varmistaminen ja yllapitdminen, henkiléstdn vastuut
ja velvollisuudet seka lupakaytannot.

Asiakkaiden ladkehoidon suunnittelusta ja organisoinnista vastaavat esihenkild ja
lddkehoidosta  vastaava laillistettu  terveydenhuollon ammattihenkild.
Laaketieteellisesta toiminnasta vastaa hoitava laakari.

Laakityksestd huolehtiminen sisdltaa Iddkehoidon tarpeen arvioinnin, reseptien
hallinnoinnin, Idakkeiden tilaamisen, turvallisen sailytyksen, ladkkeenjaon, mikali
siitd on sovittu asiakkaan hoito- ja palvelusuunnitelmassa, laakkeenoton
valvonnan ja vaikutusten seurannan. Toimintayksikdssa ladkkeet sailytetdan
lukollisessa ladkekaapissa, jossa kunkin asiakkaan laakkeet ovat eriteltyina.

Hoito- ja palvelusuunnitelmassa sovitaan, kuka huolehtii asiakkaan Iddkehuollosta.
Asiakkaan huolehtiessa itse ladkehuollostaan han vastaa myos itse mahdollisista
huolehtimisen lisdkustannuksista. Asiakkaan laakehoito toteutetaan
paasaantoisesti annosjakeluna, jonka hyvinvointialue kustantaa. Henkildkohtaiset
ladkkeensa asiakas kustantaa itse.

Koihoidon esihenkildo vastaa, etta laakehoitoon osallistuvalla henkilostolla on
tarvittava ladkehoidon osaaminen ja voimassa olevat ladkeluvat.

Kotihoito huolehtii asiakkaan l1adkehoidosta ladkarin ohjeen mukaan niilta osin kuin
asiakas ei siihen itse turvallisesti kykene. Kotihoito huolehtii tarvittaessa myoés
ladkkeiden hankinnan apteekista, jolloin tablettilddkkeiden jakaminen toteutetaan
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annosjakeluna. Jos asiakas ei halua kyseista palvelua, hanella on oikeus jarjestaa
lddkkeenjako itse haluamallaan ja kustantamallaan tavalla, jolloin kotihoito ei
vastaa ladkehoidon toteutumisesta.

Kotihoidon tehtavat:

- Asiakkaan laakkeiden jakaminen dosettiin seka ladkkeiden antaminen: tabletit,
insuliini, Iadkeinjektiot, silma- ja korvatipat, ematin- ja perapuikot, ulostuslaakkeet.
Tarvittaessa ladkehappihoidosta huolehtiminen.

- Laakarin maaraysten toteutumisen varmistaminen ja seuranta. Laakkeiden
vaikutusten ja mahdollisten sivuoireiden (haittavaikutusten) seuraaminen ja
tiedottaminen laakarille.

- Reseptien uusiminen, apteekissa asioimisen jarjestaminen ja tarvittaessa
apteekin annospussijakelun jarjestaminen.

Kotihoidossa on kaytdssa |adkerobotteja, jotka annostelevat Iddkkeet asiakkaalle
maariteltyjen aikojen mukaan. Kotihoito huolehtii I1aakerobottien tayttamisesta ja
kayton seurannasta. Laakerobotin tayttaminen ja kaytdossa mahdollisesti iimenevat
poikkeavuudet kirjataan potilastietojarjestelmaan ja niista tehdaan HaiPro-ilmoitus.

2.4 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeudesta seka laki potilaan
asemasta ja oikeudesta ohjaavat Lapin hyvinvointialueen asiakkaiden ja potilaiden
palvelun ja hoidon tuottamista. Lait maarittavat tason, joka tulee vahintaan toteutua
jokaisessa asiakas- ja potilastilanteessa. Sosiaali- ja terveyspalveluita tulee tarjota
siten, ettei asiakkaita ja potilaita aseteta eriarvoiseen asemaan esimerkiksi ian,
terveydentilan tai toimintakyvyn perusteella.

Asiakkailla ja potilailla on oikeus saada hyvaa terveyden- ja sairaanhoitoa, hyvaa
sosiaalipalvelua seka hyvaa kohtelua. Asiakkaita ja potilaita on kohdeltava siten,
ettd heidan vakaumustaan ja yksityisyyttdan kunnioitetaan, eikd ihmisarvoa
loukata. Heidan itsemaaraamisoikeuttaan tulee kunnioittaa. Asiakkaiden ja
potilaiden toivomukset, mielipiteet, heidan etunsa ja yksildlliset tarpeet seka
aidinkieli ja kulttuuritausta tulee ottaa huomioon hoitoa ja palvelua toteutettaessa.
Asiakkailla ja potilailla on lisaksi oikeus saada itsedan koskevia tietoja ja pyytaa
virheellisten tietojen korjaamista.

Miten varmistatte, etta asiakkaat ja potilaat paasevat palveluihin ja hoitoon
tarpeidensa mukaisesti?

Miten varmistatte, etté palvelut vastaavat asiakkaiden ja potilaiden tarvetta ja ovat
asiakkaiden ja potilaiden kéytettédvissd oikea-aikaisesti? Miten varmistatte ja
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seuraatte, ettd asiakkaat ja potilaat saavat palvelua laissa sdadettyjen enimmais-
médaréaikojen sisélla?

Yhteydenotto palveluohjaus- ja neuvontayksikkddn voi tulla suoraan asiakkaalta,
hanen laheiseltdan tai sosiaali-/terveydenhuollon ammattilaiselta. Yhteydenotto
voi olla suullinen, kirjallinen tai sahkéinen huoli-ilmoitus. Asiakkaaseen otetaan
yhteys palvelutarpeen arvioimiseksi seitseman (7) tydpaivan sisalla ja
kiireellisessa tilanteessa valittémasti.

Palvelutarpeen arvioinnin valtakunnallisia maaraaikoja pyritdan noudattamaan ja
niiden toteutumista seurataan.

Kaikki  kotihoidon asiakkaat ohjautuvat kotihoitoon  hyvinvointialueen
palveluohjauksen kautta ja palveluiden mydntaminen perustuu laajaan
palveluntarpeen arviointiin. Arvioinnin lahtokohtana on henkilon oma nakemys
voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvittamisessa
huomion kohteena ovat toimintakyvyn palauttaminen, yllapitaminen ja edistaminen
sekd kuntoutumisen mahdollisuudet. Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki
toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja
kognitiivinen toimintakyky. Lisdksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn
heikkenemista ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyvat riskitekijat kuten terveydentilan
epavakaus, heikko ravitsemustila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai
kipu. Saannollisen kotihoidon asiakkuus alkaa aina paasaantoisesti 1-6 viikon
mittaisella  kuntoutumista tukevalla arviointijaksolla, joka toteutetaan
hyvinvointialueen omassa toiminnassa.

Palvelutarpeen arvioinnissa toimintakykymittarina kaytetaan RAI-
arviointivalineistéd, johon sisaltyy myds MNA-testi (ravitsemuksen arviointi). RAI
on terveydentilan ja toimintakyvyn kattava arviointimenetelma, joka tehdaan
yhteistydssa asiakkaan ja hanen omaistensa kanssa. RAl-arviointi tehdaan
asiakkaalle 2 kertaa vuodessa. RAI- arvioinnista saadun tiedon pohjalta
asiakkaalle laaditaan asiakassuunnitelma. Suunnitelma tehdaan yhteistyossa
hoitohenkilokunnan, asiakkaan ja hanen omaistensa/laheistensa kanssa.

Tiedot omahoitajasta ja suunnitelman toteutumisesta kirjataan asiakas- ja
potilastietojarjestelmaan. Hoitotyon paivittdinen kirjaaminen on osa hoitotydn
jatkuvaa, hoitotilanteessa tapahtuvaa, arvioivaa ja perusteltua paatoksentekoa.
Paivittdinen hoitotydn kirjaaminen liittyy jokaiseen asiakaskohtaamiseen.
Asiakassuunnitelma tarkistetaan asiakkaan RAl-arvioinnin yhteydessa vahintaan
puolivuosittain ja lisaksi tarvittaessa asiakkaan toimintakyvyn ja tilanteen
muuttuessa.

Asiakkaalle annettavien palveluiden sisalldstd sovitaan yhteisymmarryksessa
hanen kanssaan. Asiakkaan tahtotilaa itseaan koskevissa paatoksissa
kunnioitetaan, hanen mielipiteensa otetaan huomioon ja asiakasta kuullaan oman
eldamansa asiantuntijana. Tarvittaessa omainen edustaa asiakasta ja hanen
nakemystdan. Edunvalvojan rooli on maaritelty edunvalvontapaatdksessa.
Omaisiin ollaan yhteydessa asiakkaan suostumuksella, eikd laissa velvoiteta
omaisia auttamaan. llman asiakkaan suostumusta omaisia kuullaan vain, jos tietoa
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tarvitaan asiakkaan edun vuoksi tai tieto on valttamatén palvelutarpeen
selvittdmiseksi silloin kun asiakas ei kykene vastaamaan omasta huolenpidostaan,
terveydestaan tai turvallisuudestaan.

Asiakkaan sitoutumista saamaansa hoitoon pyritddn edistamaan hyvalla
vuorovaikutuksella. Yhteistyollda asiakkaan kanssa pyritddn myoOnteiseen
hoitotulokseen. Verkottuneella tydskentelyllda ja hoitoneuvotteluilla etsitdan
yhteinen nakemys ja selkiytetdan vastuut. Tarvittaessa pyydetaan laakarin arvio
asiakkaan kyvysta tehda hoitoaan koskevia paatoksia vaarantamatta omaa tai
ulkopuolisten turvallisuutta. Asiakkaan elamankulku kartoitetaan. Asiakas saa
palvelutarpeen arvioinnista paatdksen, joka tehdadan palveluohjaus- ja
neuvontayksikossa. Lisdksi han saa maksupaatoksen, jonka tekee
asiakasmaksuyksikkd. Asiakkaalla on mahdollisuus valittaa samastaan
paatoksesta hallintolain mukaisesti.

Arvioinnin yhteydessa palveluohjaus- ja neuvontayksikkd antaa asiakkaalle ja
hanen laheisilleen palveluneuvontaa ja —ohjausta eri palveluntuottajien palveluista
ja muista yleisista etuuksista (mm. Elakkeensaajan hoitotuki, asumistuki).
Arvioinnin  tulokset kirjataan sahkoiseen asiakas-/potilastietojarjestelmaan.
Kirjauksiin sisallytetddn asiakkaan ndkemykset palveluidensa jarjestamisesta.
Kotihoidon  palveluiden  piiriin  tulevien  asiakkaiden tiedot kirjataan
potilastietojarjestelmaan.

Kotisairaanhoidon uusien asiakkaiden hoidontarpeen arvioi ja tarkentaa
arviointikaynnilla kotisairaanhoidon sairaanhoitaja ja tarvittaessa erikseen laakari.

Kotihoidon palveluita myonnetddn Lapin hyvinvointialueen vahvistamien
myontamisperusteiden mukaisesti. Palvelupdatdos ja maksupaatdos lahetetaan
tiedoksi asiakkaalle.

Kotihoidon uusien asiakkaiden ensimmaiset asiakassuunnitelmat kirjaa
palvelutarpeen arvion tekija. Palveluohjaus- ja neuvontayksikdsta ollaan
yhteydessd  kotihoitoon, ja tieto asiakkuudesta ilmoitetaan  myds
asiakastietojarjestelman  viestilld. Suunnitelmaan siséllytetddn asiakkaan
henkilokohtaisen hoidon ja palvelun tarpeeseen vastaavat kotipalvelut,
kotisairaanhoidon palvelut sekd hyvinvointialueen tuottamat tukipalvelut.
Kotihoidon 1ahi- ja sairaanhoitajat sekd fysioterapeutit kirjaavat asiakkaan
tarkennettuun paivittdisen hoidon hoitosuunnitelmaan hoidon tavoitteet ja sisallon.

Lahi- ja sairaanhoitajat seka fysioterapeutit seuraavat asiakkaan palvelun-,
hoidon- ja kuntoutumisen tarvetta ja sen muutoksia asiakaskaynneilla.
Palvelutarpeen &killisissd muutostilanteissa kayntien maaraa / kestoa lisataan
viivytyksettd. Pitempikestoisen tarpeen muuttuessa asiakkaan ja tarvittaessa
hanen Iaheisensa kanssa keskustellaan palvelu- ja hoitosuunnitelman
muutostarpeista. Palvelu- ja hoitosuunnitelman paivittamisesta
potilastietojarjestelmaan vastaa asiakkaan omahoitaja. Muutoksista tiedotetaan
kotihoidon palveluvastaavaa, joka tekee ja I|ahettdd asiakkaalle uuden
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asiakassuunnitelman mukaisen palvelupaatoksen. Asiakkuuden paattymiseen
liittyva toimintaohjeistus on kirjattu kotihoidon kasikirjaan.

Kaikki asiakkaan kaynnit ja niiden toteutus kirjataan potilastietojarjestelmaan, ja
niiden avulla seurataan mm. asiakkaan hoito- ja palvelusuunnitelman toteutumista
ja mahdollisia muutostarpeita.

Miten asiakkaat ja potilaat seka heidan laheisensa ja omaisensa saavat teihin
yhteyden? Mitka ovat yhteydenottokanavat? Mitké ovat viesteihin ja puheluihin
vastaamisen periaatteenne?

Kotihoidon asiakas saa omaan hoitoonsa liittyvda ohjausta ja neuvontaa
kotikayntien yhteydessa seka ottamalla yhteyttda omaan kotihoidon yksikkdonsa.
Lapin hyvinvointialueen nettisivuilla 10ytyy tarvittavat yhteystiedot.

Yhteydenottokanavat ovat mahdollisia verkossa, toimipisteissa ja puhelimitse.

Milla perusteilla ja milloin nimeatte asiakkaalle omatyontekijan? Miten
varmistatte, etta asiakkaat tietavat hanet ja saavat haneen yhteyden?

SHL 48§ mukaisesti sosiaalipalveluiden asiakkaalle tulee nimetd omatyontekija,
jollei se ole ilmeisen tarpeetonta.

Laki ikdantyneen vaestdn toimintakyvyn tukemisesta seka idkkaiden sosiaali- ja
terveyspalveluista “vanhuspalvelulaki” maarittda 17§:ssa myds omatyontekijan
tehtavia.

Omatyontekija on tarpeen nimeta erityista tukea tarvitseville henkiléille. SLH
3§:ssa erityista tukea tarvitsevalla henkil6lla tarkoitetaan henkila, jolla on
vaikeuksia hakea tai saada tarvitsemiaan sosiaali- ja terveyspalveluita. Korkea
ika ei ole yksinomaan peruste erityisen tuen tarvitsemiselle. Mutta voi olla, etta
joissakin tilanteissa ikdantynyt henkild voi tayttaa erityisen tuen tarvitsemisen
perusteet.

Laheisverkoston puuttuminen tai edunvalvonnassa ilmenevat taloushaasteet,
kaltoinkohteluepailyt tai muut haasteet voivat nayttaytya siten, etta
omatyontekijan nimeaminen on perusteltua.

Erityisen tuen tarve on voi siis nayttaytya sosiaalipalveluissa missa tahansa
palveluketjun vaiheessa. Erityisen tuen tarve on myds usein tilannesidonnaista ja
tarve voi paattya.

Asiakas- ja palveluohjauksen palveluohjaaja arvioi sosiaalipalvelun tarpeen ja
tayttaako asukkaan tilanne erityisen tuen tarpeen maaritelman, ja tarvitseeko
asukas sosiaalitydntekijan apua tilanteensa selvittamiseen. Monissa tilanteissa
palveluohjaaja pystyy auttamaan asukkaan sosiaalipalveluissa esiin nousevissa
kysymyksissa. S~

W
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Omahoitaja nimetdan heti kotihoidon asiakkuuden alkaessa. Omahoitaja toimii
linkkind asiakkaan, omaisen ja yhteistybkumppaneiden suuntaan. Asiakkaalle
annetaan heti asiakkuuden alussa yhteystiedot, omahoitaja kirjataan asiakkaan
asiakassuunnitelmaan.

Miten vahvistatte asiakkaan ja potilaan osallisuutta? Miten varmistatte, etta
hanelld on tosiasiallinen mahdollisuus osallistua palvelujaan/hoitoaan
koskevaan suunnitteluun, paatoksentekoon ja toteuttamiseen?

Palvelutarpeen arvioinnissa otetaan huomioon asiakkaan oma tahto ja
toivomukset kirjaamalla ne asiakassuunnitelmaan. Omaiset ja laheiset otetaan
mukaan asiakkaan luvalla suunnitelman laatimiseen, jotta kaikilla on sama
nakemys siita, millaista palvelua asiakas tarvitsee ja on halukas ottamaan vastaan.

Sosiaalihuollon asiakkaalla ja terveydenhuollon potilaalla ja on oikeus laadultaan
hyvaan palveluun ja hoitoon sekd& hyvaan kohteluun ilman syrjintda. Asiakasta
kohdellaan hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttdan kunnioittaen.
Asiakas on aktiivinen toimija omassa asiakkuudessaan. Siind on kysymys
asiakkaan kuulemisesta ja kohtaamisesta seka asiakkaan osallistumis- ja
vaikuttamismahdollisuuksista omien palvelujen suunnitteluun, arviointiin ja
palvelujen kehittamiseen.

Asiakkaan toimijuus ja osallisuus todentuu kaytdnndssa arjen kohtaamisissa.
Tarkedd on asiakkaan ja tyontekijan valinen luottamuksellinen suhde. Talldin
asiakkaan on helppo kertoa omista toiveistaan ja tarpeistaan, ja asiakkaan
palvelun toteuttaminen yleensd sujuu yhdessa neuvotellen. Suora ja valitdn
palaute arjessa on tarkeaa. Keskustelevan, osallisuutta lisdavan
ratkaisukeskeisen tyootteen merkitys on tarked osa asiakaslahtoista
palvelukulttuuria ja palvelujen omavalvontaa.

Asiakas osallistetaan RAIl-arviointeihin ja tuetaan sita kautta
itsemaaraamisoikeutta seka velvollisuutta osallistua oman palvelun suunnitteluun.
Eri toimintakyvyn ulottuvuuksien heikkenemiset ja ennakoivat riskit tunnistetaan
RAl-arviointivalineistéa kayttéden ja kirjataan suunnitelma niiden ehkaisemiseksi
hoito- ja palvelusuunnitelmaan. Seurataan RAl-laatutavoitteista, onko asiakas
osallistunut omaan arviointiin.

Toimintakyvyn arvioinnissa kaytetaan RAl-arviointivalineistoa. Kaytdossa on
ymparivuorokautisen hoivan iRAI-HC arviointivaline. RAI on terveydentilan ja
toimintakyvyn kattava arviointi, joka on yhta aikaa taysin yksilollinen ja kaikille
sama. RAI mahdollistaa sen, etta jokainen asiakas arvioidaan samoin kriteerein ja
perustein.

Lapin hyvinvointialueen osallisuusohjelma ohjaa ja johtaa Lapin hyvinvointialueen
osallisuutta edistavaa tyota ja toimintaa. Ohjelma varmistaa erityisesti asukkaiden
ja asiakkaiden osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksia. Siind maaritetdan
osallisuuden perusta, tavoitteet, painopisteet seka kuvataan, millaisilla
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toimenpiteilld painopistetavoitteet saavutetaan Lapin hyvinvointialueella vuosina
2024-2026.

Miten varmistatte asiakkaiden ja potilaiden kielellisten ja kulttuuristen
oikeuksien toteutumisen?

Saamelaisten kotiseutualueella saamelaisilla on lakisdateinen oikeus omakielisiin
ja -kulttuurinmukaisiin palveluihin. Suomessa puhutaan kolmea saamen kielta
(inarinsaame, koltansaame ja pohjoissaame). (Laki sosiaalihuollon asiakkaan
asemasta ja oikeuksista 812/200 § 4; Sosiaalihuoltolaki 1301/2012 § 4; Saamen
kielilaki 1086/2003)

Palvelutarpeen arvioinnissa asiakkaan kieli- ja kulttuuritausta otetaan huomioon jo
ensi kontaktista lahtien. Yhteisty6td voidaan tehda esimerkiksi saamenkielisten
kotihoidon tyontekijoiden kanssa, jolloin asiakkaalla on mahdollisuus esittaa
asiansa omalla aidinkielellddn ja tulla kulttuurisesti ymmarretyksi. Lapin
hyvinvointialueella saamenkielisia ja kulttuurinmukaisia palveluita tarjotaan
ensisijaisesti ohjaamalla saamenkielinen asiakas saamenkieliselle tyontekijalle.
Viimesijaisesti kaytetaan tulkkia. Lahtokohtaisesti omaisten ei tulisi toimia tulkkina,
mutta he voivat toimia tukihenkiloind. Tulkkaus on asiakkaalle maksutonta.
(Saamen kielilaki 1086/2003 § 19)

Kotihoidossa tulee ottaa huomioon, ettd sen henkilostossa on riittavasti saamen
kielia taitavia tydntekijoita. Saamelaisten kotiseutualueella toimii
Saamelaiskarajien erillisrahoituksella saamen kielta osaavaa ja kulttuuria tuntevaa
kotihoidon henkilost6a, joiden tydpanos on kohdennettu paaasiallisesti
saamelaisten asiakkaiden kanssa tyoskentelyyn.

Miten varmistatte palvelujenne yhdenvertaisuuden ja saavutettavuuden?
Mm. tulkkipalvelu, vaihtoehtoiset kommunikaatiomenetelmét, ympéristén
esteettbmyys, dokumenttien saavutettavuus, aukioloajat, eri asiointikanavien
saavutettavuus, palvelusiséltéjen ymmarrettavyys

Viestinnassa ja tiedottamisessa huomioidaan asiakkaiden kielelliset ja kulttuuriset
tarpeet ja tarvittaessa viestinnassa kaytetaan tulkkipalveluita.

Miten varmistatte, ettd asiakkaita ja potilaita kohdellaan asiallisesti ja miten
menettelette, jos epaasiallista kohtelua havaitaan?

Asiakasta loukkaavaa kohtelua ei sallita missdan tilanteessa. Jokaisella on
ilmoitusvelvollisuus, jos kuulee loukkaavaa puhetta tai ndkee epaasiallista tai
muutoin loukkaavaa kaytosta. Jos asiakas on tyytymaton saamaansa kohteluun,
asia otetaan heti kasittelyyn asian kuntoon saamiseksi.

Asiakkaiden antama palaute on keskeinen osa palveluiden valvontaa. Asiakkailta //4/
palautetta vastaanotettaessa keskitytddn kuulemaan annettu palaute, pyritdan
ymmartamaan asiakkaan nakokulma ja tehdaan tarkentavia kysymyksia.

\\\\\




-§\\\|"//4/ . | Lapin hyvinvointialue Omavalvontasuunnitelma
PG l_a pha .f| t::‘;; ﬁ:;ﬁj;;::;;?ege“:{Liv,u Palveluyksikkd: Kotihoito
///I|\\\\ Lappi pue'rrvasjjamvu'vdd Versio 1.0. Hyvaksytty 9.6.25

Epakohtien ilmaantuessa asiaa selvitetdan aina ensin keskustelemalla.
Keskustelu hoitoa tai palvelua antaneen tai paatdksen tehneen henkilon tai hanen
esihenkilonsa ja asiakkaan/omaisen kanssa voi selvittaa vaarinkasitykset. Jos on
tapahtunut virheita tai on epailyja asian huonosta hoidosta, asia usein korjaantuu
jo keskustelun jalkeen. Saatu palaute ja sen Kkasittely dokumentoidaan
asiakastietojarjestelmaan

Miten varmistatte, ettd asiakkaiden ja potilaiden itsemaaraamisoikeus
toteutuu?

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, johon sisaltyy oikeus
henkildkohtaiseen  vapauteen,  koskemattomuuteen ja  turvallisuuteen.
ltsemaaraamisoikeuteen liittyy laheisesti oikeus yksityisyyteen ja yksityisyyden
suojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilon fyysisen vapauden ohella
myds hanen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan.

Tyontekijdoiden  tehtdvana on  kunnioittaa ja  vahvistaa  asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun
ja toteuttamiseen. Kotihoidossa pyritdan kaikin tavoin vahvistamaan asiakkaiden
itsemaaraamisoikeuteen liittyvia asioita, kuten yksityisyytta, vapautta paattaa itse
omista jokapaivaisistd toimista ja mahdollisuutta yksildlliseen ja omannakodiseen
elamaan.

Kotihoidon asiakkaat asuvat omissa kodeissaan ja heidan toiveensa huomioidaan
palveluja suunniteltaessa ja toteutettaessa. Itsenaiseen tai tuettuun
paatoksentekoon kykenevalld asiakkaalla on oikeus paattdd omaistensa ja
l[&heistensad osallistumisesta hoitonsa suunnitteluun ja nimeta yhteistyohon
osallistuvat omaiset, joille asiakkaan hoitoon liittyvia tietoja voidaan luovuttaa.
Tuettua paatdksentekoa toteutetaan mm. mahdollistamalla muistisairaalle
asiakkaalle valintojen tekeminen omassa arjessaan sekd kertomalla valintojen
vaikutuksista ja seurauksista.

Asiakkaan hoito ja huolenpito kotihoidossa perustuu vapaaehtoisuuteen, ja
palveluja toteutetaan l[&htokohtaisesti rajoittamatta asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta. Rajoitustoimenpiteiden sijaan asiakkaita pyritaan
ohjauksen keinoin tukemaan ja toteuttamaan parasta mahdollista elamaa.
Asiakkaan omahoitaja ja tiimin sairaanhoitaja perehtyvat asiakkaidensa tilanteisiin
ja pyrkivat aktiivisesti hakemaan ratkaisuja arkipaivan ongelmiin.

Kotihoidossa pyritddn huomioimaan asiakkaiden erilaiset tottumukset, paivarytmit
ja kaytannot. Hoitajien kaynnit pyritdan suorittamaan niin, ettd ne tukevat
asiakkaan luontaista paivarytmia. Tukipalvelut pyritaan jarjestamaan niin, etta
asiakkaan omat mieltymykset esim. aterioissa otetaan huomioon. / // /
-

Yksityisyyteen kiinnitetddn huomiota myds siing, etta toisen asiakkaan asioita ei
hoideta asiakaskaynnillda puhelimessa niin, ettd syntyy tunnistusvaara.

\\\\\
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Paasaantoisesti asiakkaan luona keskitytdan vain hanen asioihinsa, mutta
halytyssoittoihin vastaaminen tulee tehda asiallisesti.

Mitka ovat asiakkaan ja potilaan itsemaaraamisoikeuden rajoittamista
koskevat periaatteet ja rajoitusten konkreettiset menettelytavat?

Vaikka  sosiaalihuoltoa  toteutettaessa on  kunnioitettava  asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta ja edistettava perusoikeuksien toteutumista, joissakin
tilanteissa saatetaan joutua rajoittamaan asiakkaan perusoikeuksia. Tallainen
tilanne on esimerkiksi silloin, jos henkildbn oma tai toisen henkildn terveys tai
turvallisuus on uhattuna henkilon aggressiivisen kaytoksen johdosta. Lahtokohta
on, ettd henkildbn perusoikeuksia voidaan rajoittaa vain laissa erikseen
sdannellyissa tilanteissa ja niin vahan kuin on valttamatonta.

Rajoitustoimenpiteiden kaytt6a koskevia tilanteita varten sosiaalihuoltolaissa ei ole
maaritysta ikdihmisten hoitoon liittyen.

Asiakkaan turvallisuutta pyritdan varmistamaan ilman itsemaaraamisoikeuden
rajoittamista tai pakotteita, ja jos niihin joudutaan turvautumaan, toimitaan
lievimman rajoittamisen periaatteen mukaan kunnioittaen asiakkaan ihmisarvoa.
Arjen rajoitteet muistisairaan asiakkaan turvallisuuden varmistamiseksi voivat olla
esim. lieden sulakkeiden irrottaminen.

Sovitut rajoitteet perusteluineen kirjataan asiakas-/potilastietojarjestelmaan.
Turvallisuuteen liittyvista uhkista keskustellaan asiakkaan ja omaisen kanssa seka
tarvittaessa laakarin kanssa. Asiakkaalla, joka kykenee paattamaan hoidostaan ja
ymmartamaan paatostensa seuraukset, on oikeus tehda omaa terveyttaan tai
turvallisuuttaan vaarantavia ratkaisuja.

Asiakkaan nimeamia omaisia informoidaan aina rajoitustoimia kaytettaessa,
elleivat he ole olleet paatoksenteossa mukana. Rajoitteiden tarpeellisuutta
arvioidaan jatkuvasti. Rajoittamistoimenpiteista paattaa aina hoitava laakari. Lupa
rajoittamiseen ei ole koskaan toistaiseksi voimassa, vaan sitd arvioidaan
saannollisesti ja lopetetaan mahdollisimman pian.

Minkdlaisia ohjeita ja suunnitelmia teilla on asiakkaan ja potilaan
itsemaaraamisoikeuden vahvistamiseksi ja kuka/ketka niista vastaa?

Lapin hyvinvointialueella on viela erilaisia toimintatapoja itsemaaraamisoikeuden
tukemiseksi.

Mitkd ovat asiakkaan ja potilaan lakisaateisten palvelua koskevien
suunnitelmien (esimerkiksi asiakas-, palvelu- tai hoitosuunnitelman)
laadinnan ja paivittamisen menettelytapanne?
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Kaikki  kotihoidon asiakkaat ohjautuvat kotihoitoon hyvinvointialueen
palveluohjauksen kautta ja palveluiden mydntdminen perustuu laajaan
palveluntarpeen arviointiin. RAI-arviointiprosessi ohjaa yksikdn palveluntarpeen
saannollista arviointia ja kaikki yksikon tyontekijat hallitsevat prosessin. Esihenkilo
on sitoutunut tukemaan RAl-arviointiprosessin toteutumista. Prosessi sisaltda
havainnointijakson, RAl-arvioinnin teon, tietojen tulkinnan sekd niiden
hyédyntamisen asiakkaan hoidon suunnittelussa sisaltden hoito- ja
kuntoutussuunnitelman paivityksen. Prosessin mukaisesti asukkaalle annettavaa
hoitoa seurataan ja arvioidaan. RAl-arviointi tehdaan puolivuosittain tai voinnin
oleellisesti muuttuessa. RAl-tiedon pohjalta tunnistetaan voimavarat ja
avuntarpeet. Hoito- ja palvelusuunnitelmassa on kirjattuna tarpeet, tavoitteet seka
toimenpiteet tavoitteiden saavuttamiseksi selkeasti, jotta jokainen tyontekija osaa
toimia asukkaan arjessa yhteisesti sovitulla tavalla. Saanndllisen kotihoidon
asiakkuus alkaa aina paasaantdisesti yhden-kuuden viikon mittaisella
kuntoutumista edistavalla arviointijaksolla, joka toteutetaan hyvinvointialueen
omassa toiminnassa.

Suunnitelmaan sisallytetdan asiakkaan henkilokohtaisen hoidon ja palvelun
tarpeeseen vastaavat kotipalvelut, kotisairaanhoidon  palvelut seka
hyvinvointialueen tuottamat tukipalvelut.

Toimintakykymittarina kaytetddn RAIl arviointivalineistdéa, johon sisaltyy myds
MNA-testi (ravitsemuksen arviointi). RAl on terveydentilan ja toimintakyvyn kattava
arviointimenetelma, joka tehdaan yhteistydssa asiakkaan ja hanen omaistensa
kanssa. RAl-arviointi tulee tehda asiakkaalle 2 kertaa vuodessa. RAI- arvioinnista
saadun tiedon pohjalta asiakkaalle laaditaan hoito- ja palvelusuunnitelma.
Suunnitelma tehdaan yhteistydssa hoitohenkilokunnan, asiakkaan ja hanen
omaistensa/ldheistensd kanssa. Hoito- ja palvelusuunnitelma tarkistetaan
asiakkaan RAl-arvioinnin yhteydessa vahintddn puolivuosittain ja lisaksi
tarvittaessa asiakkaan toimintakyvyn ja tilanteen muuttuessa.

Miten varmistatte, ettd palveluyksikon henkilokunta toimii asiakkaalle ja
potilaalle laadittavien lakisaateisten suunnitelmien mukaisesti? Miten
suunnitelmien toteutumista ja paivittamista seurataan?

Kotihoidon uusien asiakkaiden ensimmaiset asiakassuunnitelmat kirjaa
palvelutarpeen arvion tekija. Palveluohjaus- ja neuvontayksikdsta ollaan
yhteydessd  kotihoitoon, ja tieto  asiakkuudesta ilmoitetaan  myds
asiakastietojarjestelman viestilla. Suunnitelmaan sisallytetdan asiakkaan
henkildkohtaisen hoidon ja palvelun tarpeeseen vastaavat kotipalvelut,
kotisairaanhoidon palvelut sekd hyvinvointialueen tuottamat tukipalvelut.
Kotihoidon lahi- ja sairaanhoitajat sekd fysioterapeutit kirjaavat asiakkaan
tarkennettuun paivittdisen hoidon hoitosuunnitelmaan hoidon tavoitteet ja sisallon.

Lahi- ja sairaanhoitajat seka fysioterapeutit seuraavat asiakkaan palvelun-,
hoidon- ja kuntoutumisen tarvetta ja sen muutoksia asiakaskaynneilla.
Palvelutarpeen &killisissd muutostilanteissa kayntien maaraa / kestoa lisatédan
viivytyksetta. Pitempikestoisen tarpeen muuttuessa asiakkaan ja tarvittaessa
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hanen laheisensd kanssa keskustellaan palvelu- ja hoitosuunnitelman
muutostarpeista. Palvelu- ja hoitosuunnitelman paivittamisesta
potilastietojarjestelmaan vastaa asiakkaan omahoitaja. Muutoksista tiedotetaan
kotihoidon palveluvastaavaa, joka tekee ja lahettdd asiakkaalle uuden
asiakassuunnitelman mukaisen palvelupdatoksen. Asiakkuuden paattymiseen
liittyva toimintaohjeistus on kirjattu kotihoidon kasikirjaan.

Kaikki asiakkaan kaynnit ja niiden toteutus kirjataan potilastietojarjestelmaan, ja
niiden avulla seurataan mm. asiakkaan hoito- ja palvelusuunnitelman toteutumista
ja mahdollisia muutostarpeita.

Palveluvastaavan tehtdvana on seuranta, ettd RAl-arvioinnit on tehty ja niiden
pohjalta on laadittu asukaskohtaiset hoito- ja palvelusuunnitelmat.
Palveluvastaavan tulee varmistaa, ettd hoito- ja palvelusuunnitelmien mukainen
toiminta toteutuu yksilétasolla. Viime kadessa Valvonta-yksikko seuraa kotihoidon
palveluiden toteutumista.

Miten varmistatte, etta asiakkaat ja potilaat ovat tietoisia heidan
kaytettavissaan olevista oikeusturvakeinoista? mm. kantelu- ja
muistutusmenettely, muutoksenhaku pééatbkseen, vahinkoasiat

Kotihoidon asiakkaalla on oikeus tehda muistutus tai kantelu epaasiallisesta tai
loukkaavasta kohtelusta. Tilanteen selvittely aloitetaan viipymatta, kun tieto
tapahtuneesta saadaan. Sosiaalihuoltolain mukaiset muistutukset ohjataan
sosiaalipalvelujen  johtajalle, joka vastaa kirjallisesti  muistutuksiin.
Terveydenhuoltolain mukaiset muistutukset ohjataan johtajaylilaakarille.

Miten varmistatte, ettd hyvinvointialueen sosiaali- ja potilasasiavastaavien
tehtavat ja yhteystiedot ovat asiakkaiden ja potilaiden saatavilla?

Hyvinvointialueen sosiaali- ja potilasasiamies neuvoo ja ohjaa asiakkaita
asiakaslain soveltamiseen liittyvissa asioissa, avustaa tarvittaessa asiakasta
muistutuksen tekemisessa, tiedottaa asiakkaan oikeuksista ja toimii muutenkin
asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi. Sosiaaliasiamies on
puolueeton henkild, joka toimii asiakkaiden edun turvaajana.

Sosiaali- ja potilasasiavasatavien yhteystiedot 16ytyvat Lapin hyvinvointialueen
verkkosivuilta seka palvelupisteista.

Lapin hyvinvointialueelle on kaksi potilas- ja sosiaaliasiavastaavaa, joiden
tehtavana on neuvoa asiakkaita, potilaita ja omaisia heidan oikeuksistaan sosiaali-
ja terveydenhuollossa, kanteluiden ja potilasvahinkoilmoituksen tekemisessa seka
tarvittaessa avustaa muistutusten laatimisessa. Asiakastyon lisaksi tehtavaan
kuuluu asiakkaan ja potilaan oikeuksien edistamistyd sekd potilas- ja
sosiaaliasiavastaava toiminnan kehittdminen ja raportointi osana hyvinvointialueen
omavalvontaa. Hyvinvointialueen verkkosivuilla on asiavastaavien palvelukanavat,
yhteystiedot seka tulostettava moniste asiavastaavapalvelusta.
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2.5 Muistutusten kasittely

Jos asiakas tai potilas kokee tulleensa kohdelluksi epaasiallisesti tai on tyytymaton
saamaansa hoitoon tai palveluun, on asiakkaalla tai potilaalla seka heidan
omaisellaan ja laheisellddn lakisaateinen oikeus tehda asiasta muistutus.
Muistutuksen voi tehda kayttaen Lapin hyvinvointialueen verkkosivuilla olevaa
lomaketta tai vapaamuotoisesti kirjallisesti. Jos asiakas tai potilas ei kykene
tekemaan muistutusta kirjallisesti, han voi tehda sen suullisesti, jolloin sosiaali- tai
terveydenhuollon toimija saattaa sen kirjalliseen muotoon.

Asiakkaalla tai potilaalla on oikeus tehdd kantelu valvontaviranomaiselle, mutta
muistutus on kanteluun nahden ensisijainen valitusmenettely.
Valvontaviranomainen voi kaantaa kantelun sosiaali- ja terveydenhuollon
palveluntuottajalle kasiteltavaksi muistutuksena.

Muistutus ohjautuu organisaation asianhallinnan jarjestelman kautta Lapin
hyvinvointialueen tapahtumayksikkoon tai yksikoihin selvitettavaksi.
Muistutukseen vastataan kuukauden kuluttua sen saapumisesta. Mikali kyseessa
on laaja selvittelyja vaativa muistutus, muistutukseen vastataan kahdessa
kuukaudessa.

Johtajaylilddkari on ohjeistanut vastuualueittain muistutusten kasittelysta
terveystoimialalla. Sosiaalipalveluiden Toimivallan siirto -ohjeessa on ohjaus
muistutusten kasittelysta sosiaalipalveluissa.

Oppimisen ja kehittymisen kannalta on tarkeaa, ettd muistutuksissa esiintyvia
iimidita kasitellaan yhteisesti yksikkOkokouksissa. llmoituksista saatava tieto
taydentaa kokonaisndkemysta asiakas- potilasturvallisuuden ja laadun tilasta ja
tietoa tulee hyddyntaa toiminnan suunnittelussa ja kehittdmisessa.

Mitka ovat muistutusten kasittelyd koskevat menettelytapanne ja miten
varmistatte, ettd muistutukset kasitellaan asianmukaisesti?

Jos asiakas tai potilas kokee tulleensa kohdelluksi epaasiallisesti tai on tyytymaton
saamaansa hoitoon tai palveluun, on asiakkaalla tai potilaalla seka heidan
omaisellaan ja l8heisellddn lakisdateinen oikeus tehdd asiasta muistutus.
Muistutuksen voi tehda kayttden Lapin hyvinvointialueen verkkosivuilla olevaa
lomaketta tai vapaamuotoisesti kirjallisesti.

Asiakkaalle on oikeus saada muistutukseen perusteltu kirjallinen vastaus
kohtuullisessa ajassa, jonka katsotaan olevan 1—4 viikkoa. Laajempaa selvittelya
tai useampaa vastuualuetta koskevissa muistutuksissa vastaus tulee antaa
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kahden kuukauden kuluessa. Mikali muistutuksen vastausaika pitenee, on
asiakkaalle tiedotettava maaraajan puitteissa selvityksen etenemisestd ja
aikataulusta.

Tallennamme muistutukset asianhallintajarjestelmaan, josta sihteeri lahetetaan ne
kasittelijoille. Muun kuin asianomaisen tehdyn muistutuksen kohdalla on
paasaantoisesti selvitettdva, antaako asiakas hyvaksyntdnsd muistutukseen
vastaamiseen. Kasittelemme muistutuksen siina yksikdssa, jota muistutus koskee
ja asian kasittelyd varten pyydamme selvitystd palvelupaallikolta ja
palveluvastaavalta.

Palvelupaallikkd kasittelee viipymatta yksik6ssaan muistutukset,
epakohtailmoitukset oikaisuvaatimukset ja valvontapadatokset. Asiasta ja
tilanteesta riippuen palvelupdallikkd muodostaa kokonaiskuvan tilanteesta
tutustumalla asiakaskirjauksiin seka selvittaa asiaa joko yksittaisen tyontekijan
kanssa pyytamalla kirjallisen selvityksen tai koko tydyhteison kanssa.

Muistutuksesta, epakohtailmoituksesta, oikaisuvaatimuksesta ja
valvontapaatoksesta palvelupaallikdn tekema selvitys lahetetaan
vastuuyksikkojohtajalle valmisteltavaksi. Vastuuyksikkdjohtaja vastaa

muistutukseen kirjallisella selvitykselld, jossa kuvataan, miten asiaa on selvitetty,
korjattu ja miten asiaa seurataan jatkossa. Sihteeri valmistelee muistutuksen
asianhallintajarjestelmaan ja lahettad paatoksen asiakkaalle / potilaalle, jota
muistutus koskee, jollei muutoin ole erityista syyta toimia

Vastuuyksikkdjohtaja ja palvelupaallikké vastaavat siitd, ettd muistutuksiin ja
kanteluihin saadaan selvitykset yksikdistd ja niihin vastataan maaraaikojen
puitteissa.

Muistutuksiin ja kanteluihin vastaajat:

Muistutukset:

-useampaa vastuualuetta tai suoraa alaista koskeva (toimialajohtaja)

-useampaa palveluyksikk6a tai suoraa alaista koskeva
(vastuualuejohtaja/vastuuyksikkdjohtaja)

-palvelupistetta koskeva (vastuuyksikkdjohtaja)

Kantelut:

Toimialajohtaja ja vastuualuejohtaja: Kantelut ylimmalle laillisuus valvojalle,
eduskunnan oikeusasiamies ja oikeuskansleri

Vastuuyksikkdjohtaja: Yksityisiltd palveluntuottajilta tulevat muistutusvastaukset

Jos muistutuksen tai kantelun kasittelyn aikana havaitsemme, etta toimintayksikon
tai ammattihenkildn toiminnassa on asiakasturvallisuutta vaarantavia seikkoja tai
toimintakaytantoja, puutumme asiaan heti ja korjaamme toimintaa tarvittavilta osin.

Miten otatte huomioon muistutuksissa ilmi tulleet epakohdat tai puutteet
toiminnassa ja sen kehittamisessa? //
Muistutuksista, kanteluista ja valvontapaatOksista tulleet palautteet ja puutteet //
kasittelemme  palvelupistekokouksissa. Muutamme ja  tarkastelemme //
toimintakaytantéja saadun palautteen perusteella. Korjaamme virheellista

\\\\\
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toimintaa yhdessa henkildston kanssa ja teemme kehittamissuunnitelma, jos asian
ratkaiseminen vaatii toimenpiteita pitemmalle ajalle. Saadut palautteet ja paatokset
seka parannustoimet raportoidaan osavuosikatsausten yhteydessa. Lisaksi
huomioimme saadut palautteet ja paatdkset talousarvion laadinnan yhteydessa ja
toiminnan kehittdmisessa.

Miten jaatte kehittamisessa esiin tullutta tietoa muille palveluyksikoille?
Tietoa jaetaan laajennetussa johtoryhmatydskentelyssa, vastuuyksikkdjohtaja
ja palvelupaallikdét kokoontuvat kerran viikossa. Viikkopalaverissa kaysaan
yhteisesti asioita lapi, tuodaan hyvia kaytanteita keskusteluun ja valmistellaan
ja esitetaan ylemmalle johdolle koko Lapin hyvinvointialueen kotona asumista
tukevia palveluja koskevia linjauksia.

2.6 Henkilosto

Palveluntuottajalla on oltava riittdvasti toiminnan edellyttamaa henkilostoa.
Asiakas- ja potilastydhon osallistuvan henkiloston maaran on oltava riittdva
asiakkaiden ja potilaiden maaraan seka heidan hoitonsa, avun, tuen ja palvelujen
tarpeeseen seka siina tapahtuviin muutoksiin nahden. Palveluyksikbissa on
seurattava koko ajan asiakas- ja potilastydhon osallistuvan henkildston riittavyytta.

Omavalvontasuunnitelmassa on otettava huomioon tuotettavaa palvelua
koskevasta erityislainsaadanndsta tulevat henkildstomitoitusta ja resursointia
koskevat vaatimukset.

Mika on palveluyksikkonne henkilostomaara ja -rakenne?

Henkilokunnalta edellytetaan terveydenhuollon ammattihenkilista annetun lain
(28.6/1994/559), terveydenhuollon ammattihenkildista annetun asetuksen
(608/2005) tai sosiaalihuollon ammatillisen henkildstdén kelpoisuusvaatimuksista
annetun lain (29.4.2005/272) tai sen siirtymasaanndsten mukaista patevyytta.
Ammatillinen koulutus voi olla matalampi muissa kuin hoitotehtavissa, kuten
esimerkiksi henkildkohtaisen hygienia yllapidossa ja ruokailussa. Hoiva-avustajat
tai sosiaali- ja terveydenhuollon tutkintoa opiskelevat eivat voi kuitenkaan
tydskennella tydvuorossa yksin tai vastata 1aakityksesta. Henkildokunnan
osaamisen tulee olla asiakkaiden erityispiirteiden ja hoidon tarpeen edellyttamalla
tasolla.

Ikdantyneiden kotona asumista tukevissa palveluissa huolehditaan siita, etta
sairaanhoitajan, lahihoitajan ja hoiva-avustajan tehtavakuvat ovat kirjallisesti / /
maaritelty ja tehtdvien hoitamiseen on tyontekijalld asiaan kuuluva koulutus, ////
perehdytys, osaaminen ja luvat ko. tehtavien hoitamiseen. Kaikkien naiden
asiakirjojen tulee olla toimintayksikdssa saatavilla pyydettdessa.

\\\\\
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Yksikon vastuuhenkildlla tulee luvan myoéntajan hyvaksyma tutkinto ja
tyokokemus. Vastuuhenkildn on oltava tydssa toimintayksikossa. Yksikon johdon
ja tydntekijoiden tulee perehtya oman toimialansa lainsdadantéon ja palvelu
tayttaa laissa ja asetuksissa mainitut vaatimukset. Johtamisella on myds tuettava
tyontekijoiden tyohyvinvointia (SHL 21 §)

Kotihoidon henkildstda on yhteensa:
1 vastuuyksikkdjohtaja

3 palvelupaallikk6a

37 palveluvastaavaa

982 lahihoitajaa ja sairaanhoitajaa

Miten palveluyksikkdnne vastuuhenkilot varmistavat kaikissa tilanteissa,
etta palvelujen antamiseen on palvelujen tarpeeseen sekd asiakkaiden ja
potilaiden maaraan nahden riittidva henkilosto?

Henkilbstén riittdvyyden seurannan ja varmistamisen on Kkatettava kaikki
palveluyksikbssé ja sen lukuun tuotettavat palvelut. Kuvauksesta on ilmettava,
kuinka paljon ja missd tilanteissa vuokrattua tybvoimaa tai toiselta
palveluntuottajalta alihankittua tybvoimaa kéytetéén tdydentdméén
palveluntuottajan omaa henkil6stoa.

Kotihoidossa tydskentelee sosiaali- ja terveydenhuollon moniammatillinen
henkilosto.

Henkilostd tydskentelee aamu-, ilta- ja yovuoroissa kaikkina viikonpaivina.
Kotihoidon henkilostorakenteeseen ja maaraan vaikuttaa asiakkaiden hoidon ja
palvelun tarve.

Eri ammattiryhmien tehtavia seka erityistehtavia / vastuualueita on avattu
kotihoidon s@hkoiseen kasikirjaan.

Jokaisessa tydvuorossa on nimetty vahintdan toisen asteen sosiaali- ja/tai
terveydenhuollon tutkinnon omaava, tydvuoron vastuuhoitaja, jolla on mm.
ladkehoitovastuu. Yksikdn tyontekija ei saa ilman ladkehoidon koulutusta ja
osaamisen varmistamista ja voimassa olevaa laakelupaa osallistua 1adkehoidon
tehtaviin ja toteuttamiseen.

Henkilostdsuunnittelua tehdaan ennakoivasti muutamaksi vuodeksi eteenpain
riittdvan ja osaavan henkiloston turvaamiseksi. Suunnitelmat toimeenpannaan
vuositasolla talousarviossa ja siihen perustuvassa toimintasuunnitelmassa.

Kotikdyntien hyvalla suunnittelulla tdhdataan siihen, ettd asiakas saa hanelle
kuuluvat palvelut ja olemassa olevan henkiléston tydaika riittda mahdollisimman
hyvin asiakkaalle mydnnettyjen palvelujen toteuttamiseen.

Kotikaynnit seka tyontekijoiden paivittaiset tyotehtavat ja tyoajat suunnitellaan niin,
ettd tyontekijan osaaminen vastaa kotikayntiin sisaltyvien tehtavien edellyttdmaa
osaamista. Kotihoidon asiakastyd edellyttdd paasaantoisesti sosiaali- tai
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terveydenhuollon ammattihenkilén osaamista. Kotihoidossa on kuitenkin tehtavia,
joissa voidaan kayttaa hoiva-avustajia.

Henkiloston riittdvyytta seurataan jatkuvasti paivittdisessa toiminnassa. Saatuaan
tiedon liian vahaisestd henkilostdmaarasta toimintayksikdn esihenkildn on
tarvittaessa valittdbmasti ryhdyttdvad kaytettdvissdan oleviin toimenpiteisiin
henkil6ston vajauksen korjaamiseksi seka huolehdittava siita, etta tieto henkildston
vajauksesta  valittyy  sille  toimijalle, joka vastaa toimintayksikoén
henkilostopolitikasta. Jos vajausta ei saada korjatuksi, toimintayksikon
henkilostopolitikasta vastaavan toimijan on valittémasti ryhdyttava toimenpiteisiin
henkiloston riittavyyden turvaamiseksi.

THL seuraa kotihoidon henkildstén riittavyytta, seurannat toteutetaan kevaalla ja
syksylla.

Toimintaohjeet &killisiad sairaskohtauksia ja tapaturmia seka uhka- ja vaaratilanteita
varten I0ytyvat kotihoidon sahkodisesta kasikirjasta.

Henkilostomaaraan vaikuttaa asiakasrakenne seka valillisen tyon maara, jotka
tulee huomioida tydvuorosuunnittelussa. RAl-arvioinneista saadaan tietoa
asukkaiden hoitoisuudesta, jota voidaan myds hyodyntaa tydvuorosuunnittelussa.

Mitka ovat rekrytointiin ja sijaisten kayttoon liittyvat periaatteenne?

Henkiloston rekrytointi tapahtuu hyvinvointialueen rekrytointiprosessin mukaan.
Vakituinen  henkildkunta rekrytoidaan julkisen hakuprosessin  kautta.
Maaraaikainen henkilokunta rekrytoidaan joko sisaisesti tai julkisen hakuprosessin
kautta. Ammattihenkildille on maaritelty kelpoisuusedellytykset, jotka ilmoitetaan
tyopaikkailmoituksessa. Tyontekijoiden soveltuvuus ja luotettavuus tyotehtaviin
arvioidaan rekrytointivaiheessa. Alkuperaiset opinto- ja tyotodistukset tarkistetaan
haastattelun yhteydessa. Tyéntekijan ammattioikeudet  varmistetaan
sosiaalihuollon  ammattihenkildiden  keskusrekisteristd ~ JulkiSuosikista tai
terveydenhuollon ammattihenkildiden keskusrekisteristd  JulkiTerhikista.
Tartuntatautilain  488§:n mukaista rokotussuojaa edellytetdan tartuntatautien
vakaville seurauksille alttiden asiakkaiden ja potilaiden parissa tydskentelevilta.

Vakituisen henkiloston rekrytoinnista paattaa palvelupaallikkd palveluvastaavan
esityksesta. Lahiesihenkilon rekrytoinnista paattda ikaantyneiden palveluiden
vastuuyksikkdjohtaja palvelupaallikon esityksesta. Maaraaikaisten (alle 12 kk)
tydntekijdiden palkkaamisesta paattdd palveluvastaava. Lyhytaikaisia sijaisia
hankitaan Kuntarekry-jariestelman ja muiden sahkoisten jarjestelmien avulla.
Tarkemmat sijaisten rekrytoinnista |0ytyvat hyvinvointialueen intrasta (Kaltio).

Sijaisten tehtavat rajataan sen mukaan, millaiset oikeudet heilld on tehda sosiaali-
ja terveysalan tyotehtavia. Sijaisilta ja vakituisten toimien hakijoilta tarkistetaan
todistukset suoritetuista sosiaali- ja/tai terveysalan opinnoista ja ladkehoidon
koulutuksista ja lddkehoidon ajantasaisista luvista.
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Miten toimitte, kun henkilostoa ei ole riittavasti vastaamaan asiakkaiden tai
potilaiden palvelun, hoivan tai hoidon tarpeeseen?

Akillisiin henkiléstén lisatarpeisiin ja henkildston poissaolojen sijaistuksia varten
Lapin hyvinvointialueella on kaytdéssd osaajakeskuksen sijaispankki seka
paikallinen sopimus kutsurahasta. Paivittdisid toimintoja voidaan kotihoidossa
uudelleen jarjestaa, mikali sijaista ei yrityksestd huolimatta saada jarjestymaan.
Asiakkaiden perustarpeet eli l1aakitys, perushygienia ja ravitsemus huolehditaan
joka tilanteessa.

Miten varmistatte sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden
ammattioikeudet?

Tydntekijan ammattioikeudet varmistetaan sosiaalihuollon ammattihenkildiden
keskusrekisteristd JulkiSuosikista tai terveydenhuollon ammattihenkildiden
keskusrekisterista JulkiTerhikista.

Miten varmistatte, etta palvelun tuottamiseen osallistuvalla henkilostolla on
tyotehtaviinsa asianmukainen koulutus ja kielitaito?

Ammattihenkildille on maaritelty kelpoisuusedellytykset, jotka ilmoitetaan
tyopaikkailmoituksessa. Tyontekijoiden soveltuvuus ja luotettavuus tyotehtaviin
arvioidaan rekrytointivaiheessa. Alkuperaiset opinto- ja tyotodistukset tarkistetaan
haastattelun yhteydessa.  Tyontekijan ammattioikeudet  varmistetaan
sosiaalihuollon  ammattihenkildiden  keskusrekisteristd ~ JulkiSuosikista tai
terveydenhuollon ammattihenkildiden keskusrekisterista JulkiTerhikista.

Kielitaito: Kielitaito todistetaan aiemmalla tyokokemuksella, tyOhaastattelussa
perusteella tai aiemmin suoritetuilla kieliopinnoilla. Kansainvalisten tyontekijoiden
rekrytoinnissa tehdaan yhteistyotd oppilaitosten kanssa ja kielitaitovaatimuksena
pidetaan tehtavasta riippuen vahintaan A2.2.

Miten  selvitatte rikostaustan  tyontekijalta, joka tyoskentelee
lasten/vammaisten/idkkaiden henkiléiden kanssa?

Laki lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittémisesté (604/2002), Laki
sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta (741/2023) 28§:n perusteella idkkaiden
Jja vammaisten henkilbiden kanssa tyéskentelevilta

Rikostaustan selvittdmisessd noudatamme henkildstdpalveluiden ohjeistusta.
Uusien rekrytoitavien henkildiden osalta rikosrekisteriote vaaditaan ja tarkastetaan
ennen  tybsuhteen  alkamista. Asiasta [0ytyy  kirjaus  Kuntarekryn
hakukuulutuksessa.
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Miten  varmistatte, ettd kaikile = ammattiryhmille on Ilaadittu
tehtavankuvaukset ja kuvaukset ovat tyotekijoiden tiedossa?

Lahihoitajille ja sairaanhoitajille on laadittu yhtenaiset tehtavankuvaukset
ikdantyneiden palveluissa. Tehtavankuvaus kaydaan lapi tydhdnotto vaiheessa ja
kehityskeskustelussa yhdessa tydntekijan kanssa.

Miten huolehditte henkiloston perehdyttamisestd ja osaamisen
yllapitamisesta seka siita, etta henkilosto osallistuu riittavasti ammatilliseen
taydennyskoulutukseen?

Kotihoidon henkilostd perehdytetdan Lapin hyvinvointialueen yleisen ja kotihoidon
oman perehdytyssuunnitelman mukaisesti.

Perehdytykseen osallistuvat seka kotihoidon esihenkild etta tiimista nimetty
vastuullinen perehdyttaja yhdessa tiimin sairaanhoitajan kanssa. Koko kotihoidon
henkildstd osallistuu uuden tydntekijan ohjaamiseen kotihoidon tyéhoén ja
toimintatapoihin. Perehdytyksen kesto suunnitellaan yksildllisesti tydkokemuksen
ja osaamisen perusteella.

Perehdyttamistd tukee kotihoidon sahkdinen kasikirja, johon on koottu
yksityiskohtainen ohjeistus kotihoidon toimintatavoista, ja joka on koko ajan
puhelimen kautta mukana kotihoidon liikkuvaa tyota tekevalla henkilostolla.

Taydennyskoulutusta jarjestetaan hyvinvointialueen yhteisen
koulutussuunnitelman ja palvelualueen oman koulutussuunnitelman mukaisesti
niin omana sisdisena koulutuksena kuin ulkoisina koulutuksina. Henkildkunnan
osaamista ja koulutustarpeita arvioidaan suhteessa palvelujen toimintakaytantojen
kehittdmiseen ja hyvinvointialueen strategiaan. Lisdksi jokaisen tydntekijan
henkildkohtaiset koulutustarpeet kdydaan lapi kehityskeskustelussa. Tydntekijoilla
on velvollisuus oman ammatillisen osaamisen yllapitamiseen ja tydnantajalla on
velvollisuus mahdollistaa henkilokunnan taydennyskoulutukseen osallistuminen.
Taydennyskoulutusta on mahdollistettava vahintaan 3 paivaa vuodessa.

Ensiapukoulutusta, turvallisuuskoulutuksia, laakehoidon verkkokoulutusta
(Medieco), tietoturva- ja tietosuojaverkkokoulutusta (Granite), RAl osaamisen
varmistamiseksi on luotu RAI perehdytyspolut seka siihen liittyvat koulutukset ja
eri sahkodisten jarjestelmien koulutusta on tarjolla saanndllisesti kaikille niita
tarvitseville.

Lapin hyvinvointialueen henkildstdpalvelut ohjeistavat, etta yksikot laativat
kevaisin kehityskeskusteluiden kautta yksikdn osaamisen kehittamisen/
koulutussuunnitelman. Tavoitteena on, etta jokainen koko vuoden toissa oleva
tyontekija/viranhaltija osallistuisi tdydennyskoulutukseen vahintdan yhteensa
kolmen tydpaivan verran vuodessa. Aika voi koostua koko paivan kestavista tai ////
lyhyemmista sisaisista tai ulkoisista koulutuksista. -
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Lapin  hyvinvointialueen koulutusohjeessa maaritelldédn mm osaamisen
kehittdmisen koostuvan perehdyttamisesta, ammatillisesta tdydennys-, jatko- seka
uudelleenkoulutuksesta. Lisaksi siina maaritelldan, mita organisaatiotason yleinen
ja tyoyksikoiden perehdyttaminen sisaltaa. Tyoyksikdiden perehdyttdminen pitaa
sisalladn perehtyjan tehtavankuvaan, yksikon toimintaan, menettelyihin ja ohjeisiin
seka tyontekijan oikeuksiin ja velvollisuuksiin perehdyttamista.

Miten laillistetun sosiaali- tai terveydenhuollon ammattihenkilon tehtavissa
tilapaisesti toimivien opiskelijoiden oikeus tyoskennella varmistetaan ja
miten toteutetaan opiskelijoiden ohjaus, johto ja valvonta?

2.7 Monialainen yhteistydo ja palvelujen
koordinointi

Asiakkaan ja potilaan hyvaksi tydskentelee monenlaisia ammattilaisia eri hallinnon
ja tieteen aloilta, joiden yhteistydstd kaytetdan kasitettd monialainen yhteistyo.
Monialaisessa yhteistydssd on tarkedd suunnitella keinot yhteisen
asiakasymmarryksen luomiselle seka tiedon jakamiselle, jotta eri hallinnon ja
tieteen alan ammattilaiset toimivat yhteisella nakemyksella asiakkaiden ja
potilaiden tavoitteiden ja tarpeiden hyvaksi.

Kuvatkaa, miten toteutatte yhteistyota ja tiedonkulkua asiakkaan ja potilaan
palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja terveydenhuollon
palvelunjarjestijien ja -tuottajien kanssa.

Asiakas saattaa tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti. Jotta
palvelukokonaisuudesta muodostuisi asiakkaan kannalta toimiva ja hanen
tarpeitaan vastaava, edellyttdd se palveluntuottajien valistd yhteisty6ta, jossa
erityisen tarkeda on tiedonkulku eri toimijoiden valilla. Asiakasta koskevat asiat
kirjataan asiakas- ja potilastietojarjestelmaan ja asiakkaan hoidossa toteutetaan
moniammatillista yhteisty6td hanen tarpeidensa mukaisesti. Asiakkaan tuki- ja
yhteistyOverkoston ytimessd ovat omaiset ja laheiset seka muu sosiaalinen
verkosto kuten ystavat ja naapurit. Lisdksi yhteistyOverkostossa on jarjestét ja
palveluntarjoajat, jotka tukevat ikdihmisen arkea.

Kuvatkaa, miten varmistatte asiakkaalle tai potilaalle annettaviin palveluihin
liittyvan yhteistyon Lapin hyvinvointialueen muiden palveluyksikkojen
kanssa.

Palvelunantajien valillda vaaditaan yhteisty6td, jossa erityisen tarkeda on
tiedonkulku eri toimijoiden valilld esimerkiksi asiakas- ja potilastietojarjestelmien
kautta tai tarvittaessa suojatussa sahkopostiyhteydessa on mahdollista siirtaa
ammattilaisten kesken asiakastietoja.
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2.8 Toimitilat ja valineet

Toimitilan ja toimintaymparistdn on oltava terveydellisiltad ja muilta olosuhteiltaan
asiakkaalle tai potilaalle annettavalle hoidolle, kasvatukselle ja muulle
huolenpidolle tai tutkimukselle sopiva ja turvallinen. Toimitilojen on tuettava
asiakkaiden ja potilaiden yleistd hyvinvointia ja sosiaalista vuorovaikutusta.
Toimitilojen, toimintaympariston ja laitteiden suunnittelussa ja kaytdssa on otettava
huomioon esteettdmyys sekd asiakkaiden ja potilaiden yksildlliset tarpeet ja
yksityisyyden suoja. (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta (741/2023 8§)

Minkalaiset ovat kdytettavissdnne olevat toimitilat?

Kuvailkaa rakennuksen, asiakastilojen, henkilbkunnan tilojen, huoltotilojen,
varastointitilojen, piha-alueen jne. turvallisuutta ja soveltuvuutta palvelutoiminnan
tarkoitukseen. Miten varmistatte tilojen esteettémyyden? Miten varmistatte
valaistuksen ja lampdtilan asianmukaisuuden?

Toimitilojen asianmukaisuutta arvioitaessa on otettava huomioon myds
mahdolliset palvelualakohtaisesta lainsdadénnésté tulevat vaatimukset.

Lapin hyvinvointialueen kotona asumista tukevien palvelujen kaytdssa olevat
toimitilat ovat hyvin moninaiset. Monimuotoisuudesta johtuen jokainen palvelupiste
on laatinut omavalvontasuunnitelman liitteeksi palvelupisteen oman liitteen, jossa
kuvataan toimitilat, henkildsto, laiteturvallisuus, tietojarjestelmat ja kaytettava
teknologia, riskien hallinta seka varautumisen asiat. Laatimisesta vastaa
palvelupisteen palveluvastaava. Liitteeseen tehtdvat muutokset kdydaan aina
henkilostopalavereissa lapi ja lite on osa henkil6ston perehdyttamista.

Miten toimitiloissa on huomioitu asiakkaiden ja potilaiden yksityisyys ja
intimiteettisuoja?

Asiakkaat asuvat omissa kodeissaan ja paasaantodisesti eivat asioi kotihoidon
toimitiloissa. Ei koske kotihoidon toimitiloja.

Miten toimitiloissa mahdollistuu asiakkaiden ja potilaiden sosiaalinen
kanssakdayminen ja vapaa liikkuminen? Onko léheisilld mahdollista yopyé?
Ei koske kotihoidon toimitiloja.

Mitka ovat toimitilojen ja valineiden kayttoon liittyvat riskit ja miten hallitsette
niitd? Miten otetaan huomioon toimitilojen ja toimintaympéristén tietosuojan ja
tietoturvan jarjestdminen? Miten kulunvalvonta on jérjestetty? Onko tiloissa
kameravalvontaa, miten séilytetddn mahdolliset tallenteet? Miten testataan
hélytys- ja hoitajakutsulaitteet ja miten se dokumentoidaan? Miten
paloturvallisuutta lisétdén? Palo- ja pelastussuunnitelman péivityskéytannét.
Palvelupiste kohtaisissa liitteissa on tarkemmin kuvattuna toimitilojen ja valineiden
tiedot.  Liitteessd  kuvataan  toimitilat,  henkilostd, riskienhallinta,
laiteturvallisuussuunnitelma, tietojarjestelmat ja teknologia ja tehdyt
viranomaistarkastukset seka muut varautumisen asiat.
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Kuvatkaa toimitiloille tehdyt tarkastukset seka myonnetyt
viranomaishyvaksynnat ja luvat paivamaarineen. Kuvauksessa on otettava
huomioon tarkastuksissa ja hyvaksynnoissa toimitilojen omavalvonnan
kannalta todetut keskeiset havainnot. (esim. kliinisen mikrobiologian ja
Séteilyturvakeskuksen ~myéntdmét Iuvat, palotarkastus, terveystarkastus,
tybturvallisuustarkastus)

Tarkastus/hyviksynta Paivamaara | Keskeiset havainnot
Avin tydsuojelutarkastus palvelupistekohtainen
Tybpaikkaselvitys palvelupistekohtainen

Mitka ovat toimitilojen ja valineiden yllapitoa, huoltoa ja vikailmoituksia seka
naihin liittyvaa tiedonkulkua koskevat menettelytapanne?

Miten varmistatte, etta vélineet ovat turvallisia kdyttda? Miten kiinteistbhuoltonne
on jérjestetty sekd miten toimitte akuuteissa vikatilanteissa? Missé on vélineisiin ja
toimitiloihin  liittyvét kéyttéohjeet? Miten remonttien suunnittelu ja niistéa
tiedottaminen on suunniteltu? Miten saatatte tietoon siséilmaan liittyvét huolet?

Jokainen palvelupiste on laatinut oman omavalvontasuunnitelman liitteen, jossa
kuvataan palvelupisteen toimitilat, henkildsto, tietojarjestelmat, riskien hallinta,
tehdyt viranomaistarkastukset seka muut varautumisen asiat.

Miten varmistatte, ettd henkilostolla ja asiakkailla on riittdvd osaaminen
vélineiden kayttoon?

Jokainen palvelupiste on laatinut oman omavalvontasuunnitelman liitteen, jossa
kuvataan palvelupisteen toimitilat, henkilosto, tietojarjestelmat, riskien hallinta,
tehdyt viranomaistarkastukset seka muut varautumisen asiat.

Laiteturvallisuuteen kuuluu olennaisena osana henkiléston perehdyttdminen
laitteiden kayttoon.

2.9 Laiteturvallisuussuunnitelma

Laissa laakinnallisista laitteista edellytetaan, ettd ammattimaisella kayttajalla on ////
nimetty ammattimaisen kayttajan vastuuhenkilo, jonka tehtavana on vastata siita, -
ettd kayttdjan toiminnassa noudatetaan kyseessad olevassa laissa asetettuja

vaatimuksia. \\\\\
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Lapin hyvinvointialueen ammattimaisen kayton vastuuhenkilo:
Jyri J Taskila

Lapin hyvinvointialueella julkaistaan 6/2025 organisaatiotasoinen
laiteturvallisuussuunnitelma, joka ohjaa lain laakinnallisista laitteista
toimeenpanoa. Laiteturvallisuussuunnitelma yhtenaistaa laakinnallisten laitteiden
hankintaa, kayttda ja huoltoa koskevat periaatteet seka selkeyttaa laakinnallisten
laitteiden kayttdon liittyvan vastuunjaon.

Lapin hyvinvointialueen laakinnallisia laitteita kayttavan yksikdn tulee laatia
organisaation laiteturvallisuussuunnitelmaan  pohjautuva  yksikkdkohtainen
laiteturvallisuussuunnitelma.

Miten varmistatte, etta palveluyksikossa toimitaan
laiteturvallisuussuunnitelman mukaisesti?

Palvelupisteen palveluvastaavan vastuulle kuuluu valvoa henkildstdn toimintaa
myos laitteiden kaytdn osalta. On jokaisen tyOntekijan vastuulla noudattaa
kayttoohjeita seka pyytaa perehdytysta ja ilmaista asia, jos kokee epavarmuutta
jankin laitteen kaytdssa tai havaitsee epakohtia laitteiden toiminnassa.

210 Tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

Palveluntuottajan on jarjestettdava toiminnalle asiakastietolain mukaiset
tietojarjestelmat, jotka vastaavat kayttotarkoitukseltaan toimintaa ja joiden tiedot
I6ytyvat Valviran tietojarjestelmarekisterista.

Mita teknologisia ratkaisuja ja valineita teilla on palveluissanne kaytossa?
Minka vuoksi ko. ratkaisu on kdaytdssanne?

Teknologinen viline/ ratkaisu Kayttotarkoitus

Etakotihoidon laitteet Etakotihoidon kayntien mahdollistaminen

Ladkeautomaatit Laakkeiden annostelu |&akarin
maarayksen mukaisesti

Turvarannekkeet- ja kellot Asiakkaan turvallisuuden vahvistaminen,
yhteys hatatilanteissa ammattilaisiin

Ovihalyttimet

Office 365 Sahkdéposti ja tietojenkasittely

Granlund Manager Kiinteistojen vika- ja palvelupyyntojen
jarjestelma

Medieco Sahkoéinen koulutusjarjestelma

EMMI Varastotilaus

Potilastietojarjestelma Eri jarjestelmia, kuvaus palvelupisteen

osiossa
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Asiakastietojarjestelma Eri jarjestelmia, kuvaus palvelupisteen
osiossa
HaiPro jarjestelma Riskien arviointi ja kasittely
RAISoft arviointijarjestelma Toimintakyvyn arviointi
Titania Tyovuorosuunnittelu
ESS ja OSS Henkildstohallinnon jarjestelma

Miten kaytiannossa varmistatte palveluissa hyodynnettividn teknologian
soveltuvuuden, asianmukaisuuden ja turvallisuuden tarjottaviin palveluihin
nahden sekd henkiloston kayttoopastuksen? Kuvauksesta on ilmettévé, miten
palveluyksikbssé& on varauduttu teknologian vikatilanteisiin  ja  pitkiin
huoltoviiveisiin.

Palveluyksikko tai palvelupiste ei pysty itse vaikuttamaan kaytettavan teknologian
valintaan. Hankintapalvelut ja tietohallinto hallinnoivat hankintoja.

Henkil6ston kouluttaminen tietoturva- ja tietosuojan osalta kuuluu tydntekijan
itsensa vastuulle seka esihenkilon vastuulle varmistaa, etta kaikilla on
mahdollisuus suorittaa koulutukset.

Teknologian kayttd vaatii sdhkda ja toimivia yhteyksia. Jos sahkdnjakelu
keskeytyy jostain syysta, vaikuttaa se kriittisesti moniin toimintoihin. Tasta syyta
palvelupisteissa tulee olla sdhkdnjakelun keskeytyksen varalta toimintaohje,
jossa mm. ohjataan ottamaan asiakastiedon myds paperimuotoisena.

Miten varmistatte asiakkaan ja potilaan yksilollisten tarpeiden ja
itsemaaraamisoikeuden toteutumisen hyddynnettiessda teknologiaa
palvelujen tuottamisessa?

Asiakasturvallisuusjarjestelmien (ovihalyttimet, turvapuhelimet, lddkeautomaatit )
kayttd harkitaan aina asiakaskohtaisesti ja keskustellen asiakkaan kanssa.

Miten ilmoitatte  tietojarjestelmapoikkeamista ja  tietoverkkoihin
kohdistuvista tietoturvallisuuden hairidista? Miten varmistatte toiminnan
sujuvuuden poikkeaman ja hairiétilanteen aikana?

HaiPro-jarjestelmassa on tietosuoja- ja tietoturvaosio, jonka kautta tehdaan
ilmoitus. Hairidista ollaan yhteydessa Laplt:n asiakaspalveluun joko puhelimitse tai
tehdaan tiketti.
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Tietoturvaloukkauksista tai sen uhasta on jokaisen Lapin hyvinvointialueen
tydntekijan velvollisuus tehda tietoturvapoikkeamailmoitus. Lapin hyvinvointialue
rekisterinpitajana on velvollisuus kirjata ja kasitella loukkaukset tai uhat.

Miten varmistatte, etta palveluyksikossa kaytetaan olennaiset vaatimukset
tayttdvia asiakastietolain mukaisia tietojarjestelmid, jotka vastaavat
kayttotarkoitukseltaan palveluntuottajan toimintaa ja joiden tiedot l1oytyvat
Valviran tietojarjestelmarekisterista?

Tietojarjestelmista vastaa tietohallinto ja Laplt.

Miten huolehditte asiakastietolain mukaisten tietojarjestelmien kayton
asianmukaisuudesta, henkiloston kouluttamisesta niiden kayttoon ja
tietojarjestelmien kdayton osaamisen jatkuvasta varmistamisesta?

Henkilostd perehdytetdan aina jarjestelmien kayttodon. Henkildostd suorittaa
Mediecon tietosuoja- ja tietoturvakoulutukset 2 vuoden valein.

Miten huolehditte rekisterinpitidjan oikeuksien ja vastuiden toteutumisesta
palveluyksikon toiminnassa, myos ostopalvelu- ja alihankintatilanteissa?

Suunnitelman ja sen paivittdmisen vastuuhenkilitd ovat tietohallintojohtaja,
tietoturvavastaava ja tietosuojavastaava. Suunnitelman toteuttamisen
vastuuhenkil6itd ovat Lapin hyvinvointialueen vastuualuejohtajat.

Tietoturvasuunnitelman toteutumista seurataan vuosittain mm.
toimintakertomuksen ja tietoturvallisuusraportin (tietotilinpaatés) laadinnan
yhteydessa. Tietoturvaa seurataan aktiivisesti ja suunnitelmaa paivitetaan
tarvittaessa.

Lapin hyvinvointialueen terveydenhuollon potilasrekisterin vastuuhenkiléna toimii
johtajaylilaakari Jyri J Taskila. Osarekistereista vastaavat palvelualueiden johtavat
l&&karit ja vastuuyksikdiden ylildakarit tai johtajaylilddkarin nimeamat henkilét.

Sosiaalihuollon asiakasrekisterin asiakirjoista vastaa vastuualuejohtaja Johanna
Korteniemi.
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211  Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja
tietosuoja

Tietosuoja on yksilon yksityisyyden ja luottamuksen turvaamista — esimerkiksi
henkilotietojen oikeaoppista kasittelyd ja niiden suojaamista luvattomilta
kasittelyilta.

Tietoturva tarkoittaa jarjestelyja, joilla pyritdan varmistamaan tiedon saatavuus,
eheys ja luottamuksellisuus. Tietoturvan jarjestelyja ovat esimerkiksi asiakirjojen
turvallinen sailytys ja havitys, tietojen salaus ja varmuuskopiointi seka palomuurin,
virustorjuntaohjelman ja varmenteiden kayttdé. Tietoturvaan Kkuuluu mm.
tietoaineistojen, laitteistojen, ohjelmistojen, tietolikenteen ja toiminnan
turvaaminen.

Lapin hyvinvointialueen tietoturvaa ja tietosuojaa koskevat periaatteet on esitetty
tietoturva- ja tietosuojapolitikassa. Jokainen tyodntekija on omalta osaltaan
vastuussa tietosuojan ja tietoturvan toteutumisessa.

Lapin julkisten sosiaali-, terveys- ja pelastuspalvelujen jarjestajana Lapin
hyvinvointialue on laatinut asiakas- ja potilastietojen osalta tietoturvaan ja
tietosuojaan seka tietojarjestelmien kayttoon liittyvan
tietoturvasuunnitelman 14.11.2023.

Tietoturvasuunnitelma sisaltada tiedot siitd, miten Lapin hyvinvointialueella
varmistetaan tietoturvaan, tietosuojaan, tietojarjestelmien asentamiseen,
yllapitamiseen, kayttoon ja kayttoymparistoon liittyvat asiat. Lisdksi suunnitelman
avulla varmistetaan Kanta-palvelujen tietoturvalliseen kayttdon ja kayton
edellyttdmien vaatimusten tayttamiseen liittyvat asiat.

Tietoturvasuunnitelman toteuttamisessa ja paivittdmisessa noudatetaan seuraavia
kaytantoja:

Suunnitelman ja sen paivittamisen vastuuhenkildina ovat: tietohallintojohtaja,
tietoturvavastaava, tietosuojavastaava.

Suunnitelman toteuttamisen vastuuhenkildét ovat: Lapin hyvinvointialueen
vastuualuejohtajat.

Lapin hyvinvointialueen tietosuojavastaavat

Teija Karvonen
p. 040 480 7809, teija.karvonen@lapha.fi

Eija Kivekas
p. 040 689 1145, eija.kivekas@lapha.fi

Kuka vastaa tietoturvasuunnitelman toteuttamisesta palveluyksikossanne? / // /
z

Suunnitelman  toteuttamisesta  vastaa vastuualuejohtaja.  Suunnitelman
toteutumista seurataan tietosuoja- ja tietoturvaryhmassa.

\\\\\
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Miten varmistatte, ettd noudatatte Laphan tietoturvasuunnitelmaa?

Lapin hyvinvointialue on ohjeistanut, etta jokaisen tyontekijan on perehdyttava
hyvinvointialueen tietoturva- ja tietosuojaohjeistuksiin. Ohjeistukset on koottu
Kaltioon. Esihenkil6t jakavat kaikille uusille tyontekijoille hyvinvointialueen
tietoturvallisuuspolitiikan ja tietosuojaohjeen, joista jalkimmainen sisaltaa
sitoumuksen ohjeen noudattamisesta. Lisaksi jokainen tydntekija suorittaa
verkkokurssit tyd-/virkasuhteen alussa. Tietoturva- ja tietosuojakoulutuksen
suoritusvaatimukset ohjeen mukaisesti. Koulutukset kerrataan kahden vuoden
valein ja samassa yhteydessa tydntekija hyvaksyy uudestaan salassapito- ja
kayttajasitoumuksen. Sopimuskumppanien tydntekijoilta, jotka kayttavat
hyvinvointialueen jarjestelmia edellytetdan samaa kaytantéa.

Lapin hyvinvointialueen sisaisella tiedotuskanavalla, Kaltiossa, on tietoturvan
ja tietosuojan toteuttamiseen liittyvaa ohjeistusta.

Mihin kirjaatte asiakas- tai potilastietoja?

Asiakas- ja potilastietojarjestelmiin  seka RAI ohjelmistoon, Lapin
hyvinvointialueella on kaytdossa useita asiakas- ja potilastietojarjestelmia.
Sosiaalipalveluissa tulee yhtendinen asiakastietojarjestelma Saga kayttéon
loppuvuodesta 2025.

Kuvatkaa, miten varmistatte, ettd palveluyksikossd noudatetaan
tietosuojaan ja asiakas- ja potilastietojen kasittelyyn liittyvaa lainsaadantoa
sekd yksikolle laadittuja asiakas- ja potilastietojen kirjaamiseen liittyvia
ohjeita ja viranomaismaarayksia. Henkilbkunnan  perehdyttdminen
asiakas/potilastyén kirjaamiseen

Henkildston tulee suorittaa aina ohjeistuksien mukaisesti asiakas- ja potilastietojen
kasittelyyn suunnatut koulutukset.

Kaikkien Lapin hyvinvointialueen tyontekijoiden seka Lapin hyvinvointialueen
nimiin asiakas- ja potilastietoja kasittelevien ostopalvelutuottajien tyontekijdiden
tulee suorittaa tietosuoja- ja tietoturvakoulutus. Koulutuksen suorittaminen on
edellytys tietojarjestelmien kayttdoikeuksien saamiseen.

Tydntekijat suorittavat tietosuoja- ja tietoturvakoulutuksen kahden (2) vuoden
valein.

Sosiaalihuollon henkildstdon tulee suorittaa Kanta-verkkokoulutus osana
ammatillista  tadydennyskoulutusta. Kaikille pakollisia  koulutuksia  ovat
Sosiaalihuollon  asiakastietovarannon  toimintatavat sekda Sosiaali- ja
terveydenhuollon tietojen luovuttaminen. Koko sosiaalihuollon henkiloston tulee
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lisdksi suorittaa Kansa-koulu 6 -hankkeen ja eOppivan tarjpama Sosiaalihuollon
kirjaamisen peruskurssi osana ammatillista tdydennyskoulutusta.

Kotihoidossa toimitaan valtakunnallisten saadosten ja lakien sekd kotihoidon
omien ohjeistusten mukaisesti. Jokainen tyodntekija on salassapitovelvollinen ja
salassapitovelvollisuus sailyy myds ammatinharjoittamisen paattymisen jalkeen.
Salassapidosta saadetddan mm. Laissa sosiaalihuollon asiakaan asemasta ja
oikeuksista 812/2000 3. luku seka Laissa terveydenhuollon potilaan asemasta ja
oikeuksista 785/1992 4.luku 13§. Henkildkunta sitoutuu noudattamaan
salassapitoa allekirjoittamalla tydsuhteen alkaessa ty6sopimuksen seka
saadessaan  kayttoon  tarvittavat tietojarjestelmien  kayttgjatunnukset.
Salassapidosta on hyvinvointialueen ohjeistus ja ohjeistus on kirjattu mydés
kotihoidon kasikirjaan.

Sosiaali- ja terveydenhuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia,
salassa pidettavia henkilotietoja. Hyvalta tietojen kasittelylta edellytetaan, etta se
on suunniteltua koko Kkasittelyn alusta kirjaamisesta alkaen, aina tietojen
havittamiseen asti. Asiakkaan suostumus ja lupa tietojen vaihtoon seka tietojen
kayttotarkoitus maarittavat eri toimijoiden oikeuksia kayttaa eri rekistereihin
kirjattuja asiakas- ja potilastietoja. Koska sosiaali- ja terveyspalveluja annettaessa
asiakkaiden tiedoista muodostuu henkilorekisteri tai -rekistereita (henkiltietolaki
10§), syntyy velvoite informoida asiakkaita henkilGtietojen kasittelysta seka
rekisterdidyn oikeuksista. Rekisterdidylld on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia
tarvittaessa niiden korjaamista. Tarkastuspyynnon ja korjaamisvaatimuksen
esittdmiseen on kaytdssa sahkdiset lomakkeet.

Tiedonkulku ja siina tapahtuvat katkokset ovat usein myo6tavaikuttavana tekijana
vaara- ja haittatapahtuman syntymiseen. Asiakastieto kirjataan huolellisesti
potilastietojarjestelmaan. Kirjausten valitykselld asiakasta hoitavalla hoitajalla on
kaytossa viimeisin tieto asiakkaan tilanteesta. Sahkdinen potilastietojarjestelma on
tietoturvallinen, salattu kanava tiedonvalitykseen. Asiakastietoa ei valiteta
suojaamattomassa sahkdpostissa. Kotihoidon palavereissa ja kokouksissa
kasiteltavat asiat kirjataan suunnitellusti joko palaverivihkoon tai -muistioon.
Jokaisen tyOntekijan vastuulla on lukea kirjaukset sekd osaltaan tiedottaa
tydyhteisda ja esihenkilbita tarpeen mukaan. Erityistd huomiota on kiinnitettava
tiedonkulkuun yksityisen kotihoidon piirissa olevien asiakkaiden kohdalla, yhteisen
sahkdisen tietojarjestelman puuttuessa.

Hoitotilanteisiin liittyvaa, suullista tiedonvalityksen varmistamista on mm. suullisen
hoito- ja ladkemaarayksen toistaminen silloin kun maarays tulee puhelimitse.
Samoin Kiiretilanteissa sekd meluisissa tilanteissa tai paikoissa maarayksen
suullinen toistaminen on valttamatonta. Kirjallisen tiedonvalityksen periaatteena
on, etta henkild, joka antaa maarayksen, sen my0s kirjaa potilastietojarjestelmaan.
Asiakkaan siirtyessa toiseen hoitoyksikkoon tieto siirtymisesta valittyy sahkoisten
tietojarjestelmien kautta. Tiedon valittyminen varmistetaan suullisesti.

Kotihoidon  asiakas- ja  potilastiedot kirjataan  kdytdssa olevaan
potilastietojarjestelmaan. Asiakkailta pyydetaan lupa sosiaali- ja terveydenhuollon
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tietojen yhteiskayttéon. Kotihoidon henkilékunnalla on vastuu kirjata asiakkaan
tietoihin hoitosuunnitelman toteutus seka asiakaskaynnilld tehdyt havainnot
asiakkaan tilanteesta.

Henkilostolta edellytetdan hoitotyohon liittyvien asiakastietojen ja tydsuoritteiden
kirjaamista seuraavien ohjeiden mukaisesti:

lainsdadannon edellyttdman hoitotydn kirjaaminen seka asiakkaan
kokonaistilanteen kirjaaminen hoivan ja paivittaisten toimintojen kannalta

sisdltden myds HILMO-kirjaukset ja niiden toimittamisen Terveyden ja
Hyvinvoinnin laitokselle

asiakkaan palvelutarpeen seuraaminen ja palvelu- ja hoitosuunnitelman
paivittaminen

- RAl-arvioinnit

Kotihoidon kirjaamisen kehittdminen on osa hoitotydn kehittdmista, ja siitd vastaa
yksikdon johto. Asiakas- ja potilastietojen kasittelyn asianmukaisuutta valvoo
tietosuojavastaava. Tietosuojaseloste on nahtavissa Lapin hyvinvointialueen
verkkosivuilla.

Omavalvontasuunnitelmassa on otettava huomioon EU:n yleisen tietosuoja-
asetuksen ((EU) 2016/679) vaatimukset tietosuojaperiaatteiden seka
rekisterdidyn oikeuksien toteutumisesta palveluyksikdn toiminnassa.
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3 Omavalvonnan riskienhallinta

3.1 Palveluyksikon riskienhallinnan vastuut,
riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Miten riskienhallinta on organisoitu palveluyksikéssdnne?

Valmiuspalvelut koordinoivat Lapin hyvinvointialueen riskienhallintaa ja ohjeiden
paivittamista. |kdantyneiden kotona asumista tukevien palvelujen vastuuyksikén
johto ja paallikdt seka palvelupisteiden palveluvastaavat osallistuvat jarjestettaviin
normaaliolojen seka poikkeusolojen koulutuksiin siltd osin kuin ne tehtadvankuvaan
kuuluvat.

Vuosittain jarjestetdan paikallispuolustusharjoituksia (PAPU) sekd muita eri
toimijoiden kanssa yhteisty0ssa jarjestettavia laajoja harjoituksia, joihin myds
sosiaalipalveluista nimetaan edustajat. Vastuuyksikkdjohtaja vastaa
tilannekuvasta, ja toimittaa pyydetyt kohdetiedot harjoituksen pelipoytaan.
Jokainen palvelupiste on palveluvastaavan toimesta tayttanyt VALSU
(valmiussuunnitelma) -kohdekortin, josta ilmenee palvelupisteen sijainti,
henkiloston ja asiakkaiden maara seka muita esim. evakuointiin oleellisesti liittyvia
asioita. Palvelupaallikét koordinoivat hallittua tiedonkeruuta.

Paivittdisen toiminnan riskienarviointi laaditaan palvelupisteen palveluvastaavan
johdolla yhdessa suorittavan henkildston kanssa. Palvelupaallikét ohjaavat ja
seuraavat, ettd nk. hairidkortit l0ytyvat ajanmukaisesti taytettyna jokaisesta
palvelupisteesta.

Kotihoidon toimintaan sisaltyvia riskeja, kriittisia tydvaiheita ja vaaratilanteita
arvioidaan paivittdisessa tyossa ja asiakaskohtaisesti yhdessa henkiloston ja
esihenkilon kanssa. Kotihoidossa on kaytdéssd Lapin hyvinvointialueen
toimintamalli riskien arviointiin. Tunnistetut riskit on kuvattu riskienarvioinnin
prosessissa, jota paivitetdan tarpeen mukaan.

Kriittisia tydvaiheita varten on olemassa kirjallisia toimintaohjeita, jotka on koottu
kotihoidon sahkdiseen kasikirjaan. Laakehoitoon liittyvat riskit on kuvattu
kotihoidon laakehoitosuunnitelmassa.

TyoOntekijoiden vastuulla on saattaa tyonantajan tietoon tyohon liittyvat riskit.
Haittatapahtumia, laheltd piti -tilanteita ja asiakkaiden hoidossa tapahtuvia
poikkeamia varten on kaytdssa HaiPro -jarjestelma. HaiPro -jarjestelma on
tarkoitettu toiminnan kehittdmiseen, ja ilmoitusten perusteella tunnistetaan
toiminnan kehittdmiskohteita ja muutostarpeita.

Tydhon liittyvat riskitilanteet ja tapahtumat ilmoitetaan tyésuojeluilmoituksella.
Hyvinvointialueella on kaytdssa toimintaohje tydpaikkahairinnan varalle,
paihdeohjelma sekd varhaisen tuen toimintamalli. Nama ohjeistukset ovat
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luettavissa hyvinvointialueen sisdverkossa (Kaltio), ja sisaltyvat osittain myoés
kotihoidon sahkdiseen kasikirjaan.

Miten palveluyksikkonne toiminnan riskeja tunnistetaan ja mitka ovat
asiakas- ja potilasturvallisuuden kannalta toiminnan keskeiset riskit?

Edella mainitut toimet antavat ennakoivaa tietoa riskienarviointiin ja saadun
tiedon perusteella pystytaan toimintaa kehittdmaan turvallisemmaksi. Asiakas- ja
potilasturvallisuuden nakdokulmasta tarkeaa on ennakointi, mutta myds jatkuva
tiedon keruu. Kaikista lahelta piti- tai tapahtui asiakkaalle —tilanteista henkildstda
ohjataan tekemaan HaiPro-ilmoitus. limoitukset kasitelldan palvelupisteen
palveluvastaavan toimesta ja tarvittaessa ilmoitus voidaan ohjata ylemmalle
johdolle kasiteltavaksi. Nain silloin, jos tapahtuma on arvioitu vakavaksi ja sen
korjaaminen vaatii oleellisia muutoksia toiminnnassa tai toimintaprosesseja taytyy
kehittaa laajemmin.

Ulkoisia, kotihoidon toimintaan akillisesti vaikuttavia riskitekijoita ovat mm.
ihmisten, luonnonilmididen, likenteen tai Iahella sijaitsevien teollisuuslaitosten
tms. aiheuttamia.

Keskeisia ulkoisen toimintaympariston riskitekijoita ovat:

- vakivaltaisesti kayttaytyvat tutut tai tuntemattomat henkilét ml. asiakkaat, joiden
toiminta kohdistuu asiakkaisiin tai tyontekijéihin (toimintaohje kasikirjassa)

- rikollisuus
- epidemiat, pandemiat (varautumissuunnitelma)
- luonnonilmi6t, sdan nopeat muutokset esim. myrskyt, tulvat

- onnettomuudet (tielikenneonnettomuus, kemikaalionnettomuudet,
rakennuspalot)

- poikkeusolot (esim. sahkd- tai vedenjakelun hairiét)

Keskeisida henkilostoriskeja ovat henkildston saatavuus ja henkildston
tydhyvinvointiin liittyvat asiat. Hyvaan tydilmapiiriin vaikuttavat kaikki tyontekijat
tyopaikalla.

Henkildston saatavuuteen vaikutetaan seka koko toimialalla etta kotihoidon omalla
toiminnalla, mm. oppilaitos- ja opiskelijayhteistydlla, perehdyttamisen
toimintatavoilla seka viestinnalla ja koko henkiloston tasapuolisella kohtelulla.
Koko tydyhteisdn ja jokaisen tydntekijan toiminnalla on merkitystd henkildstdon
saatavuuteen.
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Kotihoidossa esiintyy paljon tilanteita, joissa voi esiintya eettistd kuormitusta.
Eettinen kuormitus syntyy, kun ulkoisten rajoitteiden vuoksi tydntekija joutuu
toimimaan oikean toimintatavan vastaisesti tai tyontekija on epavarma oikeasta
toimintatavasta. Eettistd kuormitusta aiheuttavia tilanteita ovat tydpaikan
organisatoriset rajoitteet, henkild- ja valtasuhteisiin liittyvat haasteet, asiakkaiden
hoitoon liittyvat haasteet ja tydntekijdiden osaamattomuuden ja turvattomuuden
tunteet.

Hyvaan tyoéilmapiiriin kuuluu toisten tyéntekijdiden huomaaminen ja valittdaminen,
yhteishenki ja vuorovaikutus seka vaikeidenkin asioiden kasittely ja yhteisesti
sovittujen menettelytapojen noudattaminen. Tydnantajan velvollisuutena on
huolehtia tydpaikan tydilmapiirista ja puuttua hairintdan ja epaasialliseen kohteluun
hyvinvointialueen toimintamallin mukaisesti. Myds tydntekijéillda on yhtalainen
velvollisuus valttaa ko. kaltaisten tapahtumien syntymista.

Akuuteissa henkiloston saatavuuteen liittyvissa riskitilanteissa tehdaan tiivista
yhteisty6ta henkildostdasioista vastaavan esihenkilon, tydnjaosta vastaavan
tyontekijan seka tiimien kesken. Riskitilanteita ennakoidaan yllapitamalla
tiimikohtaista tyotehtavien priorisointilistaa, joka otetaan kayttéon sovitusti,
tilanteen niin vaatiessa.

Kotihoidon kasikirjaan on kirjattu henkildstoriskeihin liittyvia toimintaohjeita.

Asiakkaiden kyvyt ja mahdollisuudet varmistaa omaa turvallisuuttaan vaihtelevat.
Vastuu turvallisuudesta on paaasiassa asiakkailla itsellddn seka heidan
omaisillaan. Asiakaskohtaiset yksilOlliset palvelut turvallisuuden varmistamiseksi
kirjataan palvelu-, hoito- ja kuntoutussuunnitelmaan. Lahtdkohtaisesti kotihoidon
palveluissa turvataan asiakkaan hyvinvointia, toimintakykya ja oikeutta itsenaiseen
elamaan. Asiakaskohtaisesti toimenpiteiden valinnassa huomioidaan eettinen
Iahtokohta tukea asiakkaan mahdollisuutta hyvaan elamaan mm. ennaltaehkaisten
kaatumisia, varmistaen tarvittavat apuvalineet ja hyddyntden turva- ym.
teknologian tarjoamia mahdollisuuksia.

Kotihoidon kasikirjaan on kirjattu ohjeistusta mm. kaatumisten ja tapaturmien
ennaltaehkaisyyn seka kaltoinkohteluun puuttumiseen.

Kotihoidon asiakkaiden kotien fyysisen ympariston riskeja ja kotien turvallisuutta
kartoitetaan  kotihoidon palveluntarpeen arvioinnin  yhteydessa (kodin
turvallisuuden tarkistuslista) ja riskeja havainnoidaan jatkuvasti asiakastyossa.
Tarvittaessa konsultoidaan/tehdaan kotikaynti asiantuntijan kanssa.

Tiedonkulkuun liittyvid vaaratilanteita voi syntyd esimerkiksi, kun tiedonkulku
katkeaa sairaalasta kotiutumisen yhteydessa tai kun laakitystietojen kirjaamisessa
on virheellisyyksid. Kirjaaminen on tarkea valine turvallisuuden, jatkuvuuden ja
kommunikaation turvaamisessa. Henkilokunnalle jarjestetdan koulutusta
paivittaisesta kirjaamisesta, uusien ohjelmistojen kayttdonotosta seka tarvittavaa
lisa- ja taydennyskoulutusta.
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Tiedonkulkua voivat haitata myds tietoteknisiin laitteisiin ja ohjelmiin seka niiden
kayttdon liittyvat ongelmat. Eta- ja digipalveluiden turvallisuuden varmistamiseksi
on kaytdssa tarkistuslista, joka I6ytyy kotihoidon teknologiakasikirjasta ja Kaltion
Omavalvontaosiosta.

Merkittava riski sisaltyy kotihoidon kayttaman potilastietojarjestelman toimintaan
mahdollisissa tietoliikenne- tai sahkdnsaannin hairidtilanteissa. Potilas-
/asiakastietojarjestelman hairidtilanteita selvitetdan yhteistydssa hyvinvointialueen
tietohallinnon seka tietojarjestelman paakayttajien ja ohjelmistotoimittajan kanssa.

Salassapito ja henkil6tietojen kasittely ovat keskeisia toimintariskeja kotihoidossa.
Kaikki tyontekijat sitoutuvat salassapitoon allekirjoittamalla salassapito- ja
vaitiolositoumuksen. Salassapitoa koskevaa ohjeistusta on kirjattu kotihoidon
kasikirjaan. HenkilGtietoja kasitellaan kotihoidossa hyvinvointialueen ohjeistuksen
mukaisesti.  Jokainen  tydntekijd suorittaa Mediecon tietosuoja ja
tietoturvaverkkokoulutuksen.

Laakehoitoon liittyvat riskit on kuvattu kotihoidon laakehoitosuunnitelmassa.
Laakehoidon prosessiin liittyvat riskit tunnistetaan Haipro-ilmoitusten avulla.

Kotihoidon toimitiloihin liittyvista riskeista merkittavia ovat avainten hallintaan
littyvat riskit. Avainrekistereiden yllapidosta vastaa siihen nimetty henkilo.
Kiinteistdon liittyvista asioista vastaa sijaintikunnan kiinteistohuolto.

Asiakaspalautteiden, muistutusten ja kanteluiden avulla tunnistetaan erityisesti
hoidon laatuun liittyvia riskeja ja puutteita.

Riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeita/ohjelmia:
- Hyvinvointialueen omavalvontaohjelma

- Hyvinvointialueen iakkaiden palveluiden omavalvontaohjelma
- lakkaiden omavalvonnan valvonnan kasikirja

- Hyvinvointialueen laatu-, asiakas- ja potilasturvallisuussuunnitelma
- Hyvinvointialueen valmiussuunnitelma

- Yksikon turvallisuusohjeet, pelastussuunnitelmat

- Kotihoidon sahkdinen kasikirja

- TyGsuojelun toimintaohjelma

- Laakehoitosuunnitelma/ohjeet

- Tydterveyshuollon tydpaikkaselvitys

- Perehdytyssuunnitelma/ohjeet
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Miten analysoitte riskeja? Miten arvioitte riskienhallinnassa tunnistettujen
riskien suuruutta ja vaikutusta palvelutoimintaan?

Riskin suuruuden maarittelemisen jalkeen paatetaan riskin merkittavyydesta.
Riskin merkittavyydesta paattdminen tarkoittaa kaytanndssa rajanvetoa sille,
pienennetaanko riskia vai ei. Kaikkien riskien poistaminen ei aina ole mahdollista,
mutta tavoitteena tulee olla aina kaikkien tunnistettujen riskien pienentaminen
hyvaksyttavalle tasolle.

Riskit kasitellddn kotihoidossa riskin merkittavyydesta riippuen joko yksikko-,
palvelualue- tai hyvinvointialuetasollatasolla.

- Yksikkotasolla kasitelldan tyypillisesti riskit, jotka liittyvat yksittaisen asiakkaan
turvallisuuteen, hoidon toteuttamiseen tai palvelun laatuun.

- Palvelualuetasolla kasiteltavia riskeja ovat poikkeamat, jotka liittyvat yksikon
toiminnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja organisointiin.

- Hyvinvointialuetasolla kasiteltavat riskit liittyvat ilmidihin, jotka koskettavat koko
kotihoitoa. Nama johtavat tyypillisesti ohjeistojen, osaamisen ja koulutusten
tarkistamiseen seka prosessien tarkistamiseen.

Esiin tulleiden riskien ja epakohtien kasittelyssd ensimmainen toimenpide on
ehkaista riskista aiheutuvat mahdolliset muut vaikutukset.

Asiakastydhdn kohdistuneet HaiPro-ilmoitukset kasitelldan kotihoitotiimin, tiimin
sairaanhoitajan ja esihenkilon kesken. Tapahtuman vakavuuden perusteella
kasittelyssa on mukana myos palvelualuepaallikkd ja vastaava laakari.
Haittatapahtuman kasittelyyn sisaltyy keskustelu myds tapahtuman kohteena
olleen asiakkaan ja tarvittaessa asiakkaan nimeaman omaisen kanssa. Asiakasta
/omaista ohjeistetaan toimimaan tilanteen mukaisella tavalla ja mahdollisuudesta
hakea korvausta tapahtuneesta / mahdollisuudesta tehda muistutus tai kantelu
(ohjeistus kotihoidon sahkoisessa kasikirjassa)

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa
ilmenevien epakohtien ja puutteiden
kasittely

Riskienhallinnassa tulee ottaa huomioon muun muassa tydturvallisuuslain
(738/2002) mukaiset tyOnantajan velvoitteet, joilla voi olla vaikutusta




-§\\\|"//4/ . | Lapin hyvinvointialue Omavalvontasuunnitelma
PG l_a pha .f| t::‘;; ﬁ:;ﬁj;;::;;?ege“:{Liv,u Palveluyksikkd: Kotihoito
///I|\\\\ Lappi pue'rrvasjjamvu'vdd Versio 1.0. Hyvaksytty 9.6.25

palveluyksikon asiakas- ja potilasturvallisuuteen, sekd terveydensuojelulain
(763/1994) mukainen velvollisuus tunnistaa toimintansa terveyshaittaa aiheuttavat
riskit ja seurata niihin vaikuttavia tekijoita.

Millaisin kdytannon toimin ennaltaehkaisette ja hallitsette palveluyksikén
toimintaan ja asiakas- ja potilasturvallisuuteen kohdistuvia riskeja?

Riskeja on erilaisia ja erisuuruisia. Kotihoidossa joudutaan arvioimaan riskeja
suhteessa  lainsdadantdon  esim.  asiakkaiden itsemaaramisoikeuden
nakdkulmasta. Turvallisuutta arvioidaan niin asiakkaiden kuin henkildston
nakokulmasta. Asiakaskohtaisia arviointeja tehdaan esim. erilaisten turvalaitteiden
suhteen

Miten varmistatte, ettd omavalvonnassa ilmeneviin epdkohtiin ja puutteisiin
puututaan tilanteen edellyttamalla tavalla?

Palvelupisteiden palveluvastaavia ja henkildstéd kannustetaan tuomaan ilmi
epakohtia, ja niita kasitellaan vaaditulla tavalla. Jos epakohdat liittyvat henkiloston
toimintaan, otetaan asia puheeksi mahdollisimman nopeasti yksikkdpalaverissa tai
jos asia liittyy yksittaiseen tyontekijaan, niin palveluvastaava keskustelee
tyontekijan kanssa kahden. Kaikessa palautteen antamisessa pyritaan
rakentavaan toimintatapaan. Jos epakohta tai puute tulee ilmi valvontakaynnilla,
kaydaan asia lapi palvelupaallikbn kanssa ja tarvittaessa keskusteluun osallistuu
myds vastuuyksikkdjohtaja. Palvelupaallikon vastuulla on huolehtia ja tukea
palvelupisteen palveluvastaavaa muutoksessa ja asioiden saattamisesta kuntoon.

Miten kannustatte henkilostoa ilmoittamaan haitta- ja vaaratapahtumista ja
miten hyddynnitte tietoa henkilostdn ja organisaation oppimiseen?
ilmoitusten késittelymenettelyt, ilmoitusten seuranta ja tiedon jakaminen

HaiPro-ilmoituksen tekoon kannustetaan ja korostetaan, ettd kaikki tekevat
virheitd. Syyllisia ei etsitd, vaan ilmoituksen tekemiselld pyritdan toiminnan
kehittdmiseen ja tiedon jakamiseen. Asioista keskustellaan avoimesti
viikkopalavereissa, kannustetaan osallistumaan koulutuksiin ja vastuualueisiin
sitoutetaan henkilostoa.

Lapin hyvinvointialueella asiakas- ja potilasturvallisuuden, tietosuojan ja -turvan
seka tyoturvallisuuden haitta- ja vaaratapahtumat ilmoitetaan HaiPro- jarjestelman
avulla. Asiakas- ja potilasturvallisuus- seka tyoturvallisuusilmoitukset kasitellaan
yksikon esihenkilon johdolla. Tietosuojan- ja -turvan ilmoitusten kasittelysta vastaa
tietosuojan- ja tietoturvan asiantuntijat.

Haitta- ja vaaratapahtumailmoituksien kasittely tulee aloittaa HaiPro-
jarjestelmassa viipymattd ilmoituksen saapumisesta ja ilmoitukset tulee
paasaantoisesti kasitelld loppuun kolmen kuukauden kuluessa. Tapahtumien
systemaattinen analysointi jarjestelmaa hyddyntden auttaa ymmartdmaan
tapahtuman juurisyyn sekd maarittelemaan tapahtuman riskin, mitkd auttavat
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suunnittelemaan ja kohdentamaan kehittamistoimien kiireellisyytta ja laajuutta.
Haitta- ja vaaratapahtumaraportoinnin tarkein tavoite, on ettd opitaan tehdyista
ilmoituksista. Tapahtumista keskusteleminen on tarkeaa yksikdissa, mutta on
myos tarkeda tunnistaa toimet, joilla tapahtuman toistuminen estetdan tai
uudelleen toistumisen riskia pienennetaan. Esihenkilét seuraavat ja raportoivat
johtamansa yksikdn/yksikdiden vaaratapahtumailmoituksia.

Vakavista vaaratapahtumista ilmoitetaan HaiPro- jarjestelman kautta. Vakavia
vaaratapahtumien tutkinnan tavoitteena on parantaa hoidon/palvelun turvallisuutta
ja laatua seka pyrkia estdmaan vastaavan tapahtuman toistuminen. Vakavien
vaaratapahtumien tutkinnasta ja tulosten kasittelysta paattaa johtajaylilaakari.

Lapin hyvinvointialueen verkkosivuilla on asiakkaille, potilaille ja heidan
I&heisilleen ja omaisilleen lomakkeet, joiden avulla myds he voivat ilmoittaa
havaitsemistaan asiakas- ja potilasturvallisuuden seka tietosuojan ja -turvan haitta-
ja vaaratapahtumista. Verkkosivuilla on myds lomakkeet, joiden avulla voi muut
sote palveluntuottajat ilmoittaa Laphan yksikéiden toiminnassa havaitsemistaan
potilas/asiakas- ja tietoturvan haitta- ja vaaratapahtumista.

Miten tiedotatte henkildstolle ilmoitusvelvollisuuksista ja -oikeuksista ja
niiden kaytosta?

Palveluntuottajan  ja  henkiléstén valvontalain 29 §:n  mukaisen
ilmoitusvelvollisuuden ja -oikeuden toteuttamista sek& muita mahdollisia
lakisééteisia ilmoitusvelvollisuuksia koskevat menettelyohjeet

Asiasta on puhuttu henkilostdlle yksikkdpalavereissa. Palvelupisteiden
omavalvontasuunnitelmissa on ollut maininta ilmoitusvelvollisuudesta (shl) jo
aikaisemmin. limoituksia on tehty, kun epakohtia on huomattu, esim. asiakkaisiin
kohdistuvaa kaltoinkohtelua, muuta epaasiallista kayttaytymista tai tyotehtavien
laiminlydnteja.

Miten kasittelette ja otatte palveluyksikdon riskienhallinnassa huomioon
valvovien viranomaisten selvityspyynnoét, ohjauksen ja paatokset?

Jos valvovien viranomaisten selvityspyynnoistd nousee ilmi jokin asia, mita ei ole
viela aiemmin riskiksi tunnistettu, huomioidaan se palvelukodin riskienhallinnassa.
Palvelupisteiden tarkastuskertomukset on ohjeistettu kaytavaksi lapi henkildstdon
kanssa.Toimintaa tarkastellaan ja kehitetdan, jotta riskien hallinnassa
esiinnousseet asiat huomioidaan paivittdisessa tyoskentelyssa.

Omavalvonnallisesti kasiteltavaksi ohjatut selvitykset kasitellaan
vastuuyksikkojohtajan toimesta.

Viranomaisilta tulleet (esim. Valvira) ohjauskirjeet kasitelldan ikaantyneiden
palveluiden johtoryhmassa ja tarvittaviin toimiin ryhdytaan.




-§\\\|"//4/ . | Lapin hyvinvointialue Omavalvontasuunnitelma
PG l_a pha .f| t::‘;; ﬁ:;fj;;::;;?ege“ngiv,u Palveluyksikkd: Kotihoito
/7/I|\\\\ Lappi pue'rrvasjjamvu'vdd Versio 1.0. Hyvaksytty 9.6.25

Miten seuraatte henkiloston tydskentelyn asianmukaisuutta toiminnan
aikana, ja miten puututte havaittuihin epakohtiin? Noudatetaan s&&doksia,
ohjeita, maérayksia

Palveluvastaavat ovat vastuussa palvelupisteiden paivittdisestd toiminnasta.
Lahtokohtaisesti palveluvastaavat ovat lahitydssa yksikdissa, jotta valvonta ja
havainnointi on jatkuvaa ja saanndllista. Kotihoidon palvelukuvausta kaydaan
saannollisesti 1api henkiléston kanssa, ja se on osa uuden tydntekijan
perehdyttamistda.  Saadokset, ohjeet ja maaraykset kaydaan lapi
yksikkOpalavereissa ja tallennetaan palvelupisteen henkiloston omaan Teams-
kansioon. Epakohtiin puututaan ja tarvittaessa kaytetdan sanktiomenettelyd. Jos
epakohta on johtanut asiakkaan saaman palvelun asianmukaisuuteen ja siitd on
aiheutunut asukkaalle haittaa, ilmoitetaan asukkaan edunvalvojalle tai
lahiomaiselle asiasta.

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja
osaamisen varmistaminen

Miten varmistatte, etta riskienhallintakeinonne ovat toimivia ja riittavia?

HaiPro-jarjestelmaa seuraamalla, ilmoitusten kasittelyd seuraamalla seka
kehitysasioita eteenpain viemalla. IMS-jarjestelman kayttéonotto vuoden 2025
aikana, johon kuvataan eri prosessit ja siten pystytddn seuraamaan ja
varmistamaan riskien hallinnan nakodkulmasta keinojen riittdvyys ja toimivuus.
Riskeja vahentaa myos, etta prosessit on selkeasti koottu yhteen paikkaan ja ovat
kaikkien kaytettavissa.

Miten seuraatte ja arvioitte riskienhallinnan toimivuutta?

HaiPro-jarjestelman avulla seka yksikkdpalavereissa esiinnousseiden asioiden
kautta.

Miten varmistatte henkiloston riskienhallinnan osaamisen?

Omavalvontasuunnitelma on osa henkildéstdn perehdyttamistd. Henkildstd
lukukuittaa ovs:aan perehtymisen ja sitoutuu nain sen sisaltdéon ja ohjeiden seka
suositusten noudattamiseen.
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3.4 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Turvallisuus- ja  valmiuspalvelut vastaavat Lapin  hyvinvointialueen
valmiussuunnitelman laadinnasta. Suunnitelma sisaltda arkaluonteista tietoa,
minka vuoksi siihen on rajattu paasyoikeus tietyilla viranhaltijoilla. Suunnitelmasta
tullaan julkaisemaan yhteenvetotietoa, johon perustuen palveluyksikdittain tulee
laatia valmiussuunnitelma. Palveluyksididen valmiussuunnitelmissa kuvataan
toimintaohjeet  organisaatiotasoisessa  valmiussuunnitelmassa  kuvattuihin
hairidskenaarioihin.

Milloin valmius- ja jatkuvuudensuunnitelma on laadittu ja mista se on
saatavilla? (Laphalla: Valmiussuunnitelma)

Laphan valmiussuunnitelman laadinnasta vastaa valmiuspaallikkd Juha Narkilahti
siihen on rajattu kayttooikeus.

Miten varmistatte, ettd palveluyksik6ssd toimitaan valmius- ja
jatkuvuudensuunnitelman mukaisesti? Poikkeustilanteissa toimiminen esim.
yksikdssé akillisesti suuri henkilbstévaje, tietojérjestelmaf(t) ei toimi, tulipalo, séhkét
katkeavat, vedentulo katkeaa, alueella suuronnettomuustilanne jne.

Palvelupisteessa on hairidkortin lisdksi varautumissuunnitelma eri hairiétilanteita
varten. Suuronnettomuustilanteesta on Lapin hyvinvointialueen valmiuspaallikko
laatinut toimintaohjeen.
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