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1 YLEISTA TEHOSTETUSTA PALVELUASUMISESTA

x}':::;\'_l'ehostetulla palveluasumisella tarkoitetaan asumisen jarjestamistd palvelukodissa,
"“j’i‘)ssa henkilén asumista tuetaan hoito- ja palvelusuunnitelman mukaisella hoivalla ja
: 'jSaIveIuiIIa ympari vuorokauden. Palvelukodissa on useita asuntoja, jotka muodostavat
teisollisen kokonaisuuden.

sessa ymparistossa eldaman loppuun saakka. Hoidon ja hoivan tarkoituksena on, etta
asukas voi kokea elamansa turvalliseksi, merkitykselliseksi ja arvokkaaksi ja, ettd han
voi yllapitaa sosiaalista vuorovaikutusta seka osallistua mielekkdaaseen, hyvinvointia ja
toimintakykya yllapitavaan toimintaan. Asukkaan ldheisten ja omaisten osallisuus pal-
velukodin arjessa pyritaan mahdollistamaan siind maarin, kuin asukas itse sita haluaa.

Tassa palvelukuvauksessa maaritellaan tehostetulta palveluasumiselta edellytettavat
laatuvaatimukset seka palveluprosessien vastuut Euran kunnan vanhuspalveluissa.

2 PALVELUASUMISTA KOSKEVAT SAADOKSET

Tehostettu palveluasuminen perustuu Sosiaalihuoltolakiin 1301/14, Terveydenhuolto-
lakiin 1326/10 ja Lakiin ikadntyneen vaeston toimintakyvyn tukemisesta seka idkkai-
den sosiaali- ja terveyspalveluista 980/12 (ns. vanhuspalvelulaki). Liséksi taustalla vai-
kuttaa Sosiaali- ja terveysministerion laatusuositus hyvan ikdantymisen turvaamiseksi
ja palvelujen parantamiseksi 2017-2019 (STM:n julkaisuja 2017:6). Toimintaa ohjaavat
myo6s Euran kunnan strategia ja yhteiset arvot.

Tehostettua palveluasumista jarjestetddan henkilGille, joilla hoidon ja huolenpidon
tarve on ymparivuorokautista. Palveluihin sisaltyvat hoidon ja huolenpidon lisaksi asi-
akkaan tarpeen mukainen toimintakykya yllapitava ja edistdva toiminta, ateria-, vaa-
tehuolto-, peseytymis- ja siivouspalvelut seka osallisuutta ja sosiaalista kanssakay-
mistad edistavat toiminnot. Asumispalveluja toteutettaessa huolehditaan siita, etta
asukkaan yksityisyytta kunnioitetaan ja hdan saa myos tarvittavat kuntoutus- ja tervey-
denhuollon palvelut.



3 TOIMINNAN ORGANISOINTI JA TOIMINTAEDELLYTYSTEN TURVAAMI-
NEN

£ ‘JJ{anIveIukuvaukseen on kirjattu Palvelukoti Tolppamaen toimintaa ohjaavat arvot ja toi-
& "./ijvhinta-ajatus. Ne tukevat hyvan palvelun tuottamista. Palvelukuvaus on kaikkien asuk-
kaiden ja heiddn omaistensa ndhtavilla. Peruslahtokohtana palvelukodin toiminnassa
: Eﬁ asukkaan voimavarojen tunnistaminen, toimintakyvyn tukeminen seka asukkaan
%’Q@S‘Qrﬁahdollisuus elaa omannakoista elamaa. Kaikessa toiminnassa huomioidaan asuk-
* Akaan liheisten mahdollisuus osallistua asukkaan eliméin. Palvelukoti Tolppamaen toi-
minta on suunnitelmallista, yksikolld on kirjallinen ja ajantasainen vuosittainen toimin-
tasuunnitelma.

3.1 Johtaminen

Palvelukoti Tolppamaessa on esimies, joka vastaa yksikon toiminnasta, taloudesta ja
henkilostosta. Johtamisen vastuut ja valtuudet on maaritelty kirjallisesti esimiehen toi-
menkuvassa. Keskeista hyvalle johtamiselle on, ettd se tukee laadukasta asiakaslah-
toisten palvelujen kokonaisuutta, toimintakykya tukevaa tyootetta ja toimintatapojen
kehittamista.

Esimies huolehtii:

- henkiloston riittavyydestd, monipuolisesta osaamisesta ja osaamisen jarjestelmal-
lisesta kehittamisesta

- henkiloston tarkoituksenmukaisesta ja joustavasta kohdentumisesta

- henkiléstdon hyvinvoinnin ja oppimisen tukemisesta

- henkilostén kannustamisesta palvelutoiminnan kehittamiseen ja uusien toiminta-
tapojen innovointiin.

Esimiehelld on tehtdvaan soveltuva ammattikorkeakoulututkinto tai vastaava aikai-
sempi tutkinto, riittava johtamistaito ja vahintdaan kolmen (3) vuoden tyokokemus vas-
taavista tehtavista.



3.2 Laadunhallinta ja omavalvonta

Palvelun laadunhallintaa kehitetdaan kokonaisvaltaisesti siten, etta yksikkda johdetaan
hyvan henkildstda osallistavan johtamistavan mukaisesti. Palvelussa sitoudutaan tassa
palvelukuvauksessa dokumentoituihin palvelukokonaisuuden sisaltéa koskeviin laatu-
"Evaatlmuksun ja laatutavoitteisiin.

) jariskid aiheuttavat tilanteet pystytdaan tunnistamaan, ehkdisemaan ja korjaamaan no-

peasti:

- omavalvontasuunnitelma on laadittu yhdessa henkiloston kanssa

- ajantasainen omavalvontasuunnitelma on julkisesti nahtavilla yksikdssa ja Euran
kunnan Internet-sivuilla

- suunnitelman toteutumista seurataan ja palveluja kehitetdan asukkailta, heidan
omaisiltaan ja laheisiltdan seka henkilostolta saannollisesti kerattavan palautteen
perusteella

- omavalvontasuunnitelma tarkistetaan vahintaan kerran vuodessa ja paivitetdaan
tarvittaessa

- esimies varmistaa, ettd omavalvontaa toteutetaan jarjestelmallisesti.

3.3 Asiakaspalaute

Palvelusta kerataan jatkuvaa asiakaspalautetta, jota hyddynnetdan toiminnan kehitta-
misessa. Lisaksi palvelujen laatua kartoitetaan palautekyselyn avulla vahintdan joka
toinen vuosi. Kyselyiden tulokset kasitelladn asukkaiden ja omaisten kanssa ja niita
hyodynnetdan Palvelukoti Tolppamaen toiminnan kehittamisessa. Jokaiseen asukas-
reklamaatioon puututaan ilman tarpeetonta viivytysta. Asukasreklamaatiot, muistu-
tukset ja kantelut seka niiden aiheuttamat toimenpiteet kerdtaan ja dokumentoidaan
jarjestelmallisesti.



4 HENKILOSTO

£ ':?i"wJ{anIveIukoti Tolppamaessa on maarallisesti ja rakenteellisesti riittava henkildstoé suh-
¢“ & '.j(:eessa tuotettavaan palveluun. Lahiesimies vastaa yhdessa henkil6stonsa kanssa iak-
) kdan henkilon oikeuksien ja osallisuuden toteutumisesta seka idkkaita asiakkaita kun-
ittavan toimintakulttuurin kehittamisesta.

Palvelukoti Tolppamaessa on mitoituksen mukainen vakituinen henkilosto, jolla on
" toistaiseksi voimassa olevat tyosopimukset tai tydsopimuksen maaraaikaisuudelle on
perusteltu syy. Vakituisen henkil6ston poissaolojen sijaisuudet jarjestetaan varahen-
kilostojarjestelman tai muun vastaavan sijaisrekisterin kautta. Siivouksesta vastaa lai-
toshuoltaja.

Hoitohenkilostollda on tehtadvien hoitamisen edellyttdma koulutus, ammattitaito ja
osaaminen. Henkiloston osaaminen on asukkaiden hoivan tarpeen edellyttamalla ta-
solla. Jokaisessa tydvuorossa on vahintaan sosiaali- ja terveydenhuollon perustutkin-
non suorittaneita tyontekij6ita, joilla on asumispalveluyksikén ladkehoitosuunnitel-
man mukainen voimassa oleva ladkelupa.

Palvelukoti voi tydllistamisen edistamiseksi vastaanottaa tydkokeiluun soveltuvia hen-
kiloita, esim. nuorisotakuun, kuntouttavan tyotoiminnan tai vajaakuntoisten tyollista-
mistukitoimien kautta.

4.1 Kelpoisuusvaatimukset

Palvelukodin henkiléston on taytettava ammatilliset ja lakisdateiset kelpoisuusvaati-
mukset, jotka vaaditaan ymparivuorokautista ikddntyneiden asumispalvelua tuotta-
vien yksikdiden henkil6kunnalta. Sairaanhoitajan ja muun terveydenhuollon henkil6s-
ton kelpoisuusvaatimukset on sddannelty terveydenhuollon ammattihenkildista anne-
tussa laissa (559/1994). Sosiaalihuollon ammatillisen henkil6ston kelpoisuusvaatimuk-
sista on saannelty laissa 272/2005 ja asetuksessa 608/2005. Henkilosto suorittaa vain
sellaisia tyotehtavia, joihin heillda on sddnndsten ja valtakunnallisten ohjeiden mukai-
nen oikeus. Hoitohenkilokunnalta edellytetaan rekisteroitymista Valviran Sosiaali- ja
terveydenhuollon ammattihenkildiden keskusrekisteriin.



4.2 Henkilostomitoitus

,L,:;;,I._-Ienkiléstbn mitoittamisen Iahtokohtana on aina asukkaiden fyysinen, kognitiivinen,

h‘fﬁsyykkinen ja sosiaalinen toimintakyky seka palvelujen tarve. Tarvittava hoiva ja huo-
: 'genpito turvataan kaikkina vuorokauden aikoina, ja henkilostoa tulee olla riittavasti
_1asna samassa toimintayksikossa.

Palvelukoti Tolppamden mitoitus on 0,61 hoitotydntekijaa asukasta kohden. Poissa-
olevien tyontekijéiden osuus korvataan sijaisilla siten, etta henkilostémitoitus on aina
vahintaan 0,56. Lisaksi henkilostomitoitusta tarkistetaan poikkeustilanteissa, esimer-
kiksi saattohoito- ja epidemiatilanteissa. Hoitohenkilostomitoitus perustuu sosiaali- ja
terveysministerion laatusuositukseen hyvan ikdantymisen turvaamiseksi ja palvelujen
parantamiseksi 2017-2019 (STM:n julkaisuja 2017:6). Henkilokunnasta kaksi on sai-
raanhoitajia.

4.3 Opiskelijat

Sosiaali- ja terveydenhuollon opiskelijat voidaan laskea palvelukodin henkildstémitoi-
tukseen, mikali heidat on palkattu toimintayksikk6on sijaisiksi ja kun heilla on opinto-
jen kautta riittavasti hankittua osaamista alan tehtaviin. Esimies varmistaa opiskelijan
ammattitaidon palkatessaan hanet sijaiseksi ja antaa tyotehtavat sen mukaisesti.

Madraaikaisessa, enintddn kolme (3) kuukautta kestavassa sijaisuudessa, voi sairaan-
hoitajan tehtavassa toimia sairaanhoitaja-, terveydenhoitaja- ja katildopiskelija, joka
on suorittanut vahintdaan 140 opintopistetta ja jolla on hyvaksytyt suoritukset seka laa-
kehoidosta etta ladkelaskuista.

Sairaanhoidon opiskelijat voivat tydskennella |13hi- ja perushoitajan sijaisuuksissa, kun
he ovat suorittaneet vahintdaan 60 opintopistetta ja tydssa oppimisen harjoittelujaksot
terveydenhuoltoalan kohteessa hyvaksytysti. Lisdksi edellytetdan, ettd sairaanhoidon
opiskelijoilla on hyvaksytyt suoritukset opinto-ohjelman mukaisista ladkehoidon ja 13a-
kelaskujen opinnoista.

Lahihoitajaopiskelija, joka on suorittanut kasvun tukemisen seka hoito- ja huolenpidon
opinnot, ja jolla on hyvaksytyt suoritukset laakehoidon seka lddkelaskujen opin-



noista, voi toimia perus- ja lahihoitajan tehtavissa lyhytaikaisessa, enintdaan kolme (3)
kuukautta kestavassa sijaisuudessa.

:\?ijbsuhteessa olevat oppisopimuskoulutettavat lasketaan henkildéstomitoitukseen
asta, kun opinnoista on suoritettuna vahintdan kaksi kolmasosaa.

o
4.4. Perehdyttaminen

Perehdyttaminen on ldhiesimiehen vastuulla jarjestettavaa ja tyoturvallisuuslain vel-
voittamaa toimintaa tydntekijan opastamiseksi tydhonsa, tyoyhteiséonsa ja tydympa-
ristoonsa. Perehdytys on seka kirjallista etta suullista. Uuden tyontekijan perehdytta-
miseen osallistuu ldhiesimiehen lisdksi koko tyoyhteiso.

Palvelukoti Tolppamaessa on kirjallinen henkil6ston perehdytyssuunnitelma. Perehdy-
tyssuunnitelma sisaltaa vakituiseen palvelusuhteeseen ja lyhytaikaiseen sijaisuuteen
ﬁ‘_ i tulevan tyontekijan perehdyttamisen. Perehdytyssuunnitelma sisaltaa opiskelijoiden
& ; ja tyokokeiluun osallistuvien perehdyttamisen. Perehdyttamisprosessia arvioidaan
saannollisesti.

Palvelukoti Tolppamaessa on myds suunnitelma harjoittelujaksolle tulevien sosiaali- ja
terveydenhuollon alan opiskelijoiden vastaanottamisesta ja ohjaamisesta. Lahiesimies
huolehtii, ettad opiskelijalla on nimetty ohjaaja. Poikkeustilanteessa tilapdisenad opiske-
lijan ohjaajana voi toimia muu asumispalveluyksikdn vakituinen hoitaja.

4.5 Osaamisen kehittaminen

Henkiloston osaaminen on Palvelukoti Tolppamaen asukkaiden tarpeiden edellytta-
malla tasolla. Henkil6st6 osaa toimia yhteistyossa asukkaiden seka heidan omaistensa
ja laheistensa kanssa.

Henkiloston lisa- ja tdydennyskoulutuksesta huolehditaan lakisaateisen tdaydennys-
koulutusvelvoitteen mukaisesti. Asumispalveluyksikon esimiehelld on kirjallinen kou-
lutussuunnitelma henkildstonsa osaamisen kehittamiseksi. Koulutus perustuu asumis-
palveluyksikon ja/tai tyontekijan henkilokohtaiseen koulutussuunnitelmaan, jossa on
huomioitu vanhusty0dssa tarvittava erityisosaaminen, muistisairaiden hoidon osaami-
nen, ladkehoidon osaaminen seka ensiapuvalmiuden ja tietotekniikkaosaami-



sen yllapitaminen. Lahiesimies kdy henkildstonsa kanssa vuosittain kehityskeskustelut,
joka sisaltaa koulutustarpeiden selvittamisen.

'Henkiloston tyoilmapiiria tai tyotyytyvaisyytta selvitetaan vuosittain tehtavalla kyse—
Iylld, jonka tuloksen pohjalta tehddan tyéhyvinvointisuunnitelma. Lisaksi tuloksia kay-
tetaan hyvaksi asumispalveluyksikon toimintaa kehitettdessa. Henkilostolle jarjestaan
tyokykya ja tydhyvinvointia edistavaa toimintaa. Henkiloston tydnohjausta jarjeste-
taan tarvittaessa.

Palvelukoti Tolppamaden esimies seuraa henkildston sairauspoissaolojen ja vaihtuvuu-
den maaraa. Sairauspoissaolojen lisddantyessa esimies kdy tarvittavat keskustelut tyon-
tekijan kanssa varhaisen tuen mallin mukaisesti. Asumispalveluyksikon henkilostolle
on jarjestetty lakisdateinen tyoterveyshuolto.

5 PALVELUKOTI TOLPPAMAEN TOIMITILAT

Palvelukoti Tolppamaessa on toiminnan edellyttdmat asianmukaiset, kodikkaat ja viih-
tyisat tilat seka toimintaymparistd. Asumispalveluyksikdssa huolehditaan asukkaiden
turvallisuudesta lain ja viranomaismaaraysten mukaisesti. Toimitilat tayttavat lain
edellyttamat hyvaksymisedellytykset seka turvallisuusmaardykset. Erityishuomiota
kiinnitetdan muistisairaiden asukkaiden turvallisuuteen.

5.1 Sijainti

Palvelukoti Tolppamaki sijaitsee Euran keskustan alueella. Palvelukoti Tolppamaen
osoite on Pikkutasku 5, 27510 Eura.
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5.2 Tilat

Palvelukoti Tolppamaen tilat ja varusteet ovat asukkaiden hoitoon soveltuvia. Tiloissa
‘t,ulee voida liilkkua ja toimia esteettomasti ja turvallisesti. Asukkaille tarkoitettuihin ti-
,I0|h|n paasy on mahdollista apuvallnelden avulla tai avustettuna, ja asumispalveluyk-

" kalustuksessa on huomioitu asukkaiden turvallinen liikkuminen ja myds huonokuntois-
ten asukkaiden osallistuminen. Yhteistiloissa on televisio. Henkilokunta toimii asuin-
ympariston viihtyvyyden ja kodikkuuden yllapitamiseksi ja parantamiseksi.

Asukkaalla on paadsaantodisesti yhden hengen huone. Kuitenkin perustelluista toimin-
nallisista syista voi olla my6s kahden hengen huoneita. Pariskunnille jarjestetaan tar-
vittaessa mahdollisuus asua yhdessa, mikali molemmat tayttavat tehostetun palvelu-
asumisen myontamiskriteerit. Kaikki asuinhuoneet sisaltavat oman wc- ja pesutilan.
Asukkaiden yksityisyys turvataan paivittdisten hoitotoimenpiteiden aikana.

Asukas kalustaa ja sisustaa huoneensa omilla huonekaluillaan ja henkilokohtaisilla ta-
varoillaan siten, ettad hoidon toteuttaminen on mahdollista. Asukashuoneissa on yleis-
valaistus seka tarvittavat sdilytystilat. Asukas voi tuoda omalla vastuullaan huonee-
seen sellaisia tavaroita, joiden huoltovastuu on asukkaalla tai hanen asioidenhoitajal-
laan. Omaisen on mahdollista tarvittaessa yopya asumispalveluyksikdssa, esimerkiksi
saattohoitotilanteessa.

Palvelukoti Tolppaméaen ymparistd mahdollistaa turvallisen ulkoilun. Palvelukoti Tolp-
pamaden piha on aidattu, joten myos muistisairaiden on turvallista ulkoilla sielld. Asuk-
kaille on osoitettavissa tupakointipaikka.

Palvelukodissa on riittavat henkiloston toimisto- ja sosiaalitilat seka tila turvallisen 133-
kehoidon jarjestamiseksi. Palvelukodissa on myos tila asukkaan hoitoon liittyvien ja
muuta arkaluontoista tietoa sisaltavien asiakirjojen sailytystilat henkil6tietolain mu-
kaisesti.

Palvelukoti Tolppamaessa on tiedonkulun ja asiakastietojen siirron kannalta asianmu-

kaiset laitteet (mm. puhelin, tietokone tietoliikenneyhteyksineen, tulostin, kopio-
kone).
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Asukkaalta ei perita takuuvuokraa eika vaadita kotivakuutuksen ottamista. Vuokran-
maksu paattyy huoneen tyhjentamista seuraavana paivana. Asumisen paattyessa asu-
mispalveluyksikdn henkilokunta auttaa tarvittaessa asunnon tyhjentamisessa. Asumis-
,,L'::;;\palveluyksikt')ssé on sovitut jarjestelyt asukkaiden kalusteiden ja tavaroiden lyhytaikai-
’fsjpen varastointiin asuinhuoneen tyhjentdmisen yhteydessa.

') pamden henkilékunta auttaa asukasta hankkimaan apuvalinelainaamosta henkilékoh-
taiset apuvalineet yksildllisen tarveharkinnan perusteella ja ldadkinnallisen kuntoutuk-
sen ohjeiden mukaisesti. Asukkaalle hankitaan hoitovuode apuvidlinelainaamosta, mi-
kali sen tarve on todettu eikd asumisyksikossa ole sita valmiina.

Palvelukoti hankkii yhteiskaytossa olevat hoitovalineet ja —laitteet seka vastaa niiden
kustannuksista ja huollosta. Asumispalveluyksikdssa on henkiloston tydergonomiaa
tukevan nostolaite, asukkaan tarpeen mukaiset perussuihkutusvalineet (esim. kallis-
tettava pyorallinen suihkutuoli) ja ulkoilupyoératuoli.

Palvelukodissa on kuvaus kdytdssa olevista hoitovalineista ja — laitteista seka apuvali-
neista. Tilojen, laitteiden ja koneiden yllapidosta ja huollosta on kunnossapito- ja hy-
gieniasuunnitelmat, joiden vastuuhenkil6t on nimetty.

5.4 Turvallisuus

Pelastuslain (379/2011) 18 ja 19 § edellyttavat poistumisturvallisuusselvityksen laati-
mista asuinrakennuksissa ja tiloissa, joissa asuvien toimintakyky on tavanomaista huo-
nompi. Nain ollen kaikkiin tehostetun palveluasumisen yksikéihin on laadittu oma pe-
lastussuunnitelma. Palvelukoti Tolppamaden henkilosto harjoittelee pelastussuunnitel-
man toimivuutta kaytannossa vuosittain. Harjoitukset ja korjaavat toimenpiteet doku-
mentoidaan.

Hatatilanteessa palvelukodissa on huolehdittava asukkaiden, henkilékunnan seka mui-
den asumispalveluyksikdssa olevien henkildiden ensiavun jarjestamisesta. Palveluko-
dissa on ohjeet ensiavun saamiseksi seka varattuna tyopaikalle tai sen valittomaan |a-
heisyyteen riittdvd maara asianmukaisia ensiapuvalineita.
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Palvelukoti Tolppamaen ulko-ovissa on asukkaan poistumista ilmaiseva kulunvalvonta-
ja halytysjarjestelma, tai asukkaan huomaamatta poistuminen on muutoin estetty

“70  (esim. ovet ja ikkunat). Lisdksi palvelukodissa on kirjallinen suunnitelman vakivallan
‘ wp uhan varalle. Tapaturma- ja vaaratilanteet kirjataan (esim. Haipro) ja arvioidaan saan-
nollisesti.

) T%%lvelukoti Tolppamaessa on hoitajakutsujarjestelma.

' ’*\.?\.:‘Palvelukoti Tolppamadessa on kirjalliset ohjeet toimimisesta erityistilanteissa, kuten
Y/ muistisairaan asukkaan turvallisuuden varmistamisessa, kaatumisvaarassa olevan
asukkaan tunnistamisessa, asukkaan katoamisen varalta seka kaltoin kohteluun puut-
tumisessa. Tartuntatautien ehkadisemiseksi asumispalveluyksikossa toteutetaan kul-
loinkin voimassa olevia ohjeita. Henkilostolle jarjestetaan asiasta saannoéllisesti ajan-
kohtaisiin tilanteisiin valmentavaa koulutusta. Tavanomaiset varotoimet sisaltavat ka-

- sihygienian, kertakdyttdisen suojavaatetuksen kayton, eritetahran poistamisen ja ve-
3’@ ritartuntavaaran vahentamisen. Palvelukodissa on nimetty hygieniavastaava.

0\ 5.5 Siivous-, jite- ja tekstiilihuolto

Palvelukoti vastaa asukkaan kodin siisteydestd. Asukashuoneen siivous toteutetaan
kerran viikossa ja siistiminen tarvittaessa useammin. Palvelukodin yhteisten tilojen
seka asukashuoneiden yleisilme on siisti.

Paivittdin huolehditaan wc- ja kylpyhuoneen kalusteiden puhdistamisesta, vuoteen si-
jaamisesta, roskien kerdaamisesta ja viemisesta ja tarvittaessa lakanoiden vaihtami-
sesta seka huoneen tuulettamisesta. Asukashuoneiden suursiivous tehdaan vahintaan
kerran vuodessa, kuitenkin aina ennen kuin uusi asukas muuttaa huoneeseen.

Tolppamaessa noudatetaan palvelukodin ja Euran kunnan siivouspalvelujen yhdessa
laatimaa siivoussuunnitelmaa. Suunnitelmassa on maaritelty siivousaikataulu ja vaati-
mustaso. Siivoukseen kuuluvat yllapito- ja viikkosiivous seka vuosittainen suursiivous.
Siivoustyota tekevalld henkilostolla on riittdva osaaminen. Palvelukodissa on ohjeis-
tettu jatteiden lajittelu ja ongelmajatteiden asianmukainen kasittely seka jatteiden ka-
sittelyn toteuttaminen.

Palvelukoti vastaa asukkaan vaatteiden ja liinavaatteiden pesun jarjestamisesta ja siita

aiheutuvista kustannuksista. Asukas vastaa itse vaatteiden mahdollisesta erikoispe-
susta. Asukas vastaa itse tuomiensa sisustustekstiilien, esimerkiksi mattojen, verhojen,
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poytaliinojen ja muiden tekstiilien pesemisen kustannuksista. Ensisijaisesti asukas ja
omainen huolehtivat tekstiilien nimikoinnista. Tarvittaessa palvelukodin henkilokunta
avustaa nimikoinnissa.

3 Jokaiselle asukkaalle on nimetty omahoitaja Palvelukoti Tolppamadkeen muuttopai-
" vists alkaen. Omabhoitajan tehtdavankuva on maaritelty kirjallisesti. Omahoitaja toimii
asumispalveluyksikéssa vanhuspalvelulain 980/2012 § 17 tarkoittamana vastuuty6n-
tekijana, joka seuraa yhdessa idkkdaan henkilon ja tarvittaessa hanen omaistensa, Ia-
heistensa tai hanelle maaratyn edunvalvojan kanssa palvelusuunnitelman toteutu-
mista seka iakkaan henkilén palveluntarpeiden muutoksia. Asukkaalle ja hanen lahei-
selleen jarjestetaan hoitoneuvottelu kuukauden kuluessa muutosta ja aina tarvitta-
essa.

6.1 Palvelutarpeen arviointi

Palvelutarpeen arvioinnin perustana on asukkaan toimintakyvyn arviointi. Asukkaan
toimintakykya arvioitaessa kiinnitetdan huomiota hanen olemassa oleviin voimava-
roihinsa seka siihen, mista jokapaivaisen elaman toiminnoista asukas pystyy suoriutu-
maan itsendisesti ja missa han tarvitsee ulkopuolista apua. Arvioinnissa otetaan huo-
mioon asukkaan fyysisen toimintakyvyn lisdaksi myds hanen kognitiivinen, psyykkinen,
sosiaalinen ja henkinen toimintakykynsa. Asukkaan toimintakyvyn arvioinnissa voi-
daan kayttaa RAVA-arvioinnin lisaksi muita ikdantyneille soveltuvia mittauksia, kuten
myohaisian depressioseulaa (GDS-15) ja MMSE-muistitestia.

6.2 Hoito-, palvelu- ja toimintakyvyn tukemisen suunnitelma

Jokaiselle asukkaalle laaditaan yksil6llinen hoito-, palvelu- ja toimintakyvyn tukemisen
suunnitelma. Suunnitelma tehdaan asukkaan palvelutarpeen arvioinnissa seka hoito-
neuvottelussa esiin tulleiden tarpeiden, voimavarojen ja riskitekijéiden pohjalta. Suun-
nitelmassa huomioidaan asukkaan yksil6lliset fyysiset, psyykkiset, sosiaaliset ja kogni-
tiiviset voimavarat ja tarpeet.
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Asukkaan suunnitelmaan kirjataan hoivan ja kuntoutuksen tavoitteet seka keinot ta-
voitteiden saavuttamiseksi. Suunnitelma on asukkaan tarpeista lahteva, yksilollinen ja
se sisaltaa mitattavissa olevat tavoitteet. Suunnitelmassa huomioidaan asukkaan hyva
,,L'::;;\perushoito, sairauksien hyva hoito, suun terveydenhoito seka asukkaan voimavarojen
;a toimintakyvyn sdilyminen. Suunnitelma sisaltda lisdksi tavoitteet ja toimenpiteet
':;ésukkaan lilkuntakyvyn ja aktiivisuuden yllapitoon, ulkoiluun seka hyvaan ravitsemuk-

4 kaan ja tarvittaessa hanen omaisensa/laheisensa kanssa. Suunnitelman ajantasaisuus
tarkistetaan ja arvioidaan saanndllisesti, vahintaan vuosittain ja aina hoidon tarpeen
muuttuessa.

Asukkaan suunnitelman pohjaksi kerdataan myods tietoja hanen elamanhistoriastaan
(elaméankaarilomake), ihmissuhteistaan, arvoistaan, vakaumuksistaan, mieltymyksis-
tdan, vastenmielisiksi kokemistaan asioista, hanen eldamansda merkkitapahtumista,
tyostaan, harrastuksistaan, jne. Tiedot kirjataan ja sdilytetaan asukkaan asiakirjoissa.

Asukkaan yksityisyydensuojasta huolehditaan kaikissa tilanteissa. Asukas saa itse paat-
taa heraamis- ja nukkumaanmenoajoistaan seka lepoajoistaan.

Hoitotahto, joka kasittaa asukkaan toivomukset omasta hoidostaan, kirjataan asuk-
kaan asiakirjoihin. Asukkaan kanssa sovitaan, milld tavalla henkilokunta/vieraat voivat
tulla hanen huoneeseensa ja kenen kanssa hanen henkil6kohtaisista asioistaan voi-
daan puhua.

Paivittdinen asukastietojen kirjaaminen Effica-asiakastietojarjestelmaan on asukkaan
kayttaytymista ja toimintakykya kuvailevaa seka perustuu asukkaan hoito-, palvelu- ja
toimintakyvyn tukemisen suunnitelmassa esitettyihin tavoitteisiin ja keinoihin.

6.3 Asukkaan edunvalvonta

Palvelukodin henkilékunta huolehtii yhdessa asukkaan asioidenhoitajan kanssa siita,
ettd asukas saa hanelle kuuluvat julkiset etuudet, kuten Kelan hoitotuki ja asumistuki.
Tarvittaessa asukasta avustetaan myos taloudellisten asioiden hoidossa (sisaltden toi-
meentulotuen hakemisen) ja kerrotaan edunvalvonnasta sekd edunvalvontavaltuutus-
mahdollisuudesta.
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Henkilékunta huolehtii yhteistydssa omaisten kanssa siitd, ettd asukkaalle ryhdytaan
hankkimaan edunvalvojaa, jos asukkaan toimintakyky ja etu sita vaatii. Asukkaan ka-
teisvarojen sailytys on lukollisessa kaapissa, ja varojen kaytosta pidetaan kirjallista seu-

7 rantaa.

g5
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6.4 Yhteistyo omaisten ja ldheisten kanssa

Yhteydenpito asukkaan omaisiin on jatkuvaa ja saannoéllistd. Omaisia rohkaistaan ja
tuetaan yllapitamaan yhteyksia asukkaaseen ja osallistumaan asumispalveluyksikén
toimintaan ja arkeen. Omaisilla on mahdollisuus saada hoitohenkil6stolta ohjausta,
jotta he pystyvat halutessaan osallistumaan ldheisensa hoitoon.

Omaisille ja laheisille annetaan tietoja asukkaan terveydentilasta asukkaan suostu-
muksella. Omaisten kanssa sovitaan, miten ja milloin omaisille tiedotetaan asukkaan
terveyden tilan muutoksista. Asukkaan omaisille ja laheisille jarjestetaan saannolli-
sesti, vahintaan kaksi kertaa vuodessa, omaisten ilta tai vastaava tapahtuma.

Asukkaan tarvitsemien vaatteiden ja henkil6kohtaisten tarvikkeiden hankinnasta sovi-
taan yhteistydssa asukkaan ja omaisen kanssa seka mahdollistetaan em. tuotteiden
itsendinen hankinta tai hankinta omaisen avustuksella. Tarvittaessa saatto- ja asioin-
tiavun jarjestaminen kuuluu palvelukodin palveluun.

7 ASUKKAAN HYVINVOINNIN JA TOIMINTAKYVYN EDISTAMINEN

7.1 Toimintakykya tukeva tydote
Toimintakykya tukevan ja kuntoutumista edistdvan tyootteen periaatteiden mukai-

sesti asukasta rohkaistaan toimimaan itsenaisesti kaikissa tilanteissa. Asukasta kan-
nustetaan ja aktivoidaan kdyttdamaan omia voimavarojaan.
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" henkilostonsa kanssa asukkaiden itsemaaraamisoikeuden toteutumisesta ja kunnioit-

Palvelukoti Tolppamaen esimies vastaa, ettd hoito- ja hoivatydn toimintakaytannot
edistavat ja yllapitavat asukkaiden toimintakykya. Tarvittaessa palvelukodissa tarkis-
tetaan toimintamalleja.

tamisesta, oikeudenmukaisuudesta ja hyvasta kohtelusta seka yksil6llisyyden ja tur-
vallisuuden takaamisesta. Palvelukodissa hyddynnetdadan omia ja paikallisen vapaaeh-
toistoiminnan antamia mahdollisuuksia asukkaiden arjen rikastuttamisessa.

7.3 Virkistystoiminta

Palvelukoti Tolppamadessa jarjestetdaan saanndllisesti asukkaiden toiveet ja tarpeet
huomioivaa ja niihin soveltuvaa virkistystoimintaa, jonka tavoitteena on yllapitaa ja
parantaa asukkaiden fyysistd, kognitiivista, psyykkista ja sosiaalista toimintakykya.

Palvelukodissa on kirjallinen liikunta-, virkistys- ja kulttuurisuunnitelma, joka sisaltaa
erikseen viikko- ja vuosisuunnitelman. Viikko-ohjelma tulee olla asukkaiden ja omais-
ten nahtavilla.

Asukkaiden vakaumusta kunnioitetaan ja huolehditaan hengellisestd hyvinvoinnista.
Palvelukodissa jarjestetdadn asukkaiden uskontokunnan mukaisia hengellisia tilaisuuk-
sia tai annetaan muuta henkista ja hengellista tukea. Kalenterivuoden mukaiset juhla-
pyhat ja merkkipaivat huomioidaan yksikdn toiminnassa.

7.5 Ravitsemus

Palvelukodissa tarjotaan taysihoitoperiaatteella jarjestettava ikdantyvien ravitsemus-
suositusten ohjeiden ja suositusten mukainen ravinto, joka paivittadin sisaltdad aamiai-
sen, lounaan, iltapaivakahvin/ vélipalan, paivallisen ja iltapalan (tarvittaessa yopalan).
Lounaan ja paivallisen vali on rytmitetty tasaisesti niin, ettd niiden vali on vahintadan
viisi tuntia. Palvelukodissa syodadan kaksi [Aamminta ateriaa paivassa (lounas ja
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paivallinen). Yopaasto ei saa ylittda 11 tuntia. Aterioihin sisaltyy saanndllisesti tuoreita
vihanneksia, hedelmia ja marjoja.

‘ ,;;,Aamiainen, yleensa klo 8-9
@ o h‘ﬁpunas, yleensd klo 11-12

. Paivakahvi, yleenss klo 13-14
1:;' ivallinen, yleensa klo 16-17
apala, yleensi klo 19-

Ruokalistasuunnittelun tulee vastata ikdihmisten tarpeita ja toiveita. Asukkaat toiveet
huomioidaan ruokalistan suunnitteluun. Ateriasuunnittelussa otetaan huomioon arki
ja juhla seka erityisesti juhlapyhiin liittyva ruokaperinne. Aterioista on tehty ennak-
koon 4-6 viikon kiertava ruokalista, joka on asukkaiden ja omaisten nahtavilla.
Ruokailuajat on maaritelty ja ne ovat myds asukkaiden ja omaisten nahtavilla.

Ruokailutilanteen tulee olla miellyttava. Siina tuetaan asukkaiden omatoimista selviy-
tymista ja sosiaalista kanssakaymista. Paivittdinen ruokailu jarjestetdaan yhteisissa ti-

loissa, ateriointiin varataan riittavasti aikaa ja asukasta avustetaan tarvittaessa. Ela-
man loppuvaiheessa ruoan mielihyvaa tuottava vaikutus on tarkeda. Mieliruokia ja
juomia tarjotaan usein, mutta pienina annoksina.

Asukkaiden ravitsemusta seurataan saannoéllisesti punnitsemalla heidat kerran kuu-
kaudessa. Lisaksi seurataan asukkaan painoindeksia ja tarvittaessa tehdaan ravitse-
mustilan MNA-testi. Ravitsemustilassa tulleisiin poikkeamiin puututaan valittomasti.
Hoitohenkilokunta huolehtii huonokuntoisten asukkaiden riittavasta nesteiden ja ra-
vinnonsaannin turvaamisesta. Soseutetun ruoan monipuolisuuteen ja esteettisyyteen
tulee kiinnittda huomiota. Asukkaiden suunterveydesta huolehditaan puhdistamalla
hampaat, proteesit ja suun limakalvot paivittain.

Asukkaalle jarjestetdan hanen tarpeensa mukaiset erityisruokavaliot ilman erillista
kustannusta. Myo0s erityisruokavalioiden on oltava monipuoliset ja ravitsemuksellisesti
riittdvat. Asukas kustantaa sairauksien hoidossa tarvittavat kliiniset ravintovalmisteet
itse (valmisteet, joista Kela korvaa osan).
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Palvelukodissa on kirjallinen terveydensuojelulakiin (763/94) ja elintarvikelakiin
(361/95) perustuva omavalvontasuunnitelma. Omavalvontasuunnitelmassa maaritel-
[aan myos aterioiden mahdollinen kuljetus toisesta yksikosta huomioiden elintarvike-

“ . o . . -
2 “=w lain mukaiset ilmoitukset. Ruoan valmistuksessa mukana olevalla ja helposti pilaantu-
£
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"‘S?‘ia elintarvikkeita kasittelevalla henkildstolla on hyvaksytty hygieniapassi.

8 TERVEYDEN- JA SAIRAANHOIDON TOTEUTTAMINEN ASUMISPALVE-
LUYKSIKOSSA

Palvelukodin asukkaat ovat julkisen perusterveydenhuollon asiakkaita samoin perus-
tein kuin kotona asuvat henkil6t. Palvelukodin henkilosto huolehtii asukkaiden tervey-
den edistamisesta yhteistydssa muun terveydenhuollon henkildstén kanssa.

8.1 Terveyden- ja sairaanhoito

Palvelukoti Tolppamdaessa on hoitotyon asiantuntemus kdytettavissa ymparivuoro-
kautisesti jokaisena paivana. Palvelukodin asukkaille jarjestetdan tarvittavat yleislaa-
karipalvelut, johon sisaltyy asukkaan terveydentilan ja ldakityksen tarkistaminen tar-
vittaessa, vahintaan puolivuosittain. Palvelukodin omaldakari on tavoitettavissa kii-
reellisissa asioissa virka-aikaan, paivystystilanteissa konsultoidaan Satakunnan keskus-
sairaalan paivystavaa laakaria. Omalaakari kay palvelukodissa sdaannollisesti sovittuina
aikoina. Hoitohenkilokunta varmistaa, etta vastaukset kasitellddn ja annetut hoito-oh-
jeet toteutetaan. Virka-ajan ulkopuolella palvelukodin tarvitsemat sairaanhoitajan pal-
velut tuotetaan kotisairaalasta, jossa tyoskentelee sairaanhoitaja ymparivuorokauti-
sesti.

Suun terveydenhuollon palvelut jarjestetadan kaikille asukkaille yhteistydssa julkisen tai
yksityisen sektorin kanssa. Tarvittaessa asukkaille varataan aikaa jatkotoimenpiteisiin.

Asukas maksaa suun terveydenhuollon kustannukset itse.

Palvelukodin henkilostd seuraa hoitotilanteissa asukkaan terveydentilaa, vointia ja
siind tapahtuvia muutoksia paivittdin ja kirjaa seurannan tulokset asukastietoihin.
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Asukasta kuullaan ja muutostarpeisiin reagoidaan mahdollisimman pian. Kirjaamisen
sisaltd on asukkaan tilaa kuvailevaa ja arvioivaa suhteessa asetettuihin hoitotyon ta-
voitteisiin ja auttamismenetelmiin.

btﬂif{alvelukodissa noudatetaan yleisesti hyvaksyttyja hoitosuosituksia, kuten Kaypahoito-
'}ﬁéhjeita seka Sairaanhoitajan kasikirjan ja THL:n suosituksia. Hoitohenkilokunta huoleh-
i) ettd asukas saa tarvitsemansa yksil6lliset apuvalineet ja/tai omahoitotarvikkeet.

8.2 Ladkehoito

Asukkaiden ladkehoidon suunnittelusta ja organisoinnista vastaavat palvelukodin esi-
mies, ladketieteellisestd toiminnasta vastaava ldakari ja palvelukodin ladakehuollosta
vastaava laillistettu terveydenhuollon ammattihenkild. Yksikolla on nimetty ladkehoi-
dosta vastaava sairaanhoitaja. Ladkkeet sailytetaan lukituissa tiloissa.

Palvelukoti sitoutuu noudattamaan ldadkehoitosuunnitelmaa, joka on laadittu viimei-
simman STM:n suosituksen mukaisesti. Ladkehoitosuunnitelma on kaytannon tyova-
line asumispalveluyksikon ladkehoidon suunnitteluun, seurantaan ja hallintaan. Laa-
kehoitosuunnitelma tarkistetaan ja paivitetdaan kerran vuodessa. Ladkehoitosuunni-
telma ja sen yksikkokohtaiset osiot tulee paivityksen jalkeen hyvaksyttaa vanhuspal-
velujen vastuulaakarilla.

Hoitohenkiloston ladkehoito-osaaminen varmistetaan Love-verkkokoulutuksen kautta
siten kuin ladkehoitosuunnitelmassa maaritellaan. Hoitajakohtaisen ladkehoitoluvan
hyvaksyy ja vahvistaa kirjallisesti johtava laakari. Palvelukodin esimies vastaa, etta 13a-
kehoitoon osallistuvalla henkilostolla on tarvittava lddkehoidon osaaminen Euran pe-
rusturvapalveluiden ”Ladkehoidon toteuttaminen Euran perusturvapalveluissa” -oh-
jeistuksen mukaisesti. Esimies vastaa siitd, ettd asumispalveluyksikdssa ladkehoitoon
osallistuvalle henkilostolle on jarjestetty riittava lisakoulutus ja etta kirjalliset 1adke-
hoitoluvat ovat voimassa.

Laakkeiden annostelu toteutetaan ladkehoitoon koulutetun henkiloston toimesta si-

ten kuin se edellda mainitussa ladkehoitosuunnitelmassa on ohjeistettu. Palvelukodissa
ladkkeet sailytetdan lukollisessa ladkekaapissa, jossa kunkin asukkaan ladkkeet eri-
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teltynd. Sairaanhoitaja jakaa laakkeet. Ladkehuollon koulutuksen saanut Iahihoitaja
voi toteuttaa ladakehuoltoa, kun hanella on tehtavan edellyttaman tiedot seka kirjalli-

3 nen lupa |ladkehoidon toteuttamiseen. Ladkehuoltoon sisaltyy myos varautuminen
7/ nasukkaan mahdolliseen pdaasiassa keskushermostoon vaikuttavien laakkeiden ldake-
h0|toon jonka toteuttamisesta on kirjattu tarkka ohje ladkehoitosuunnitelmaan.

" hoidosta on luovuttu, eika taudin etenemista pystyta hillitsemaan ja kuolema on odo-

tettavissa lahiviikkoina. Saattohoitoa on myos idkkaan ihmisen hyva hoito silloin, kun
terveys ja toimintakyky hiipuvat hiljalleen kohti elaman loppumista ilman akkinaisia
kaanteita.

Palvelukodissa on kirjallinen toimintaohje elaman loppuvaiheen hoidon toteuttami-
sesta asumispalveluyksikossa. Asukkaalle tulee antaa mahdollisuus ilmaista oma hoi-
totahto (hoitotestamentti), joka kasittda asukkaan toivomukset omasta hoidostaan
kuoleman lahestyessa. Hoitotahto kirjataan asukkaan asiakirjoihin ja se ohjaa henki-
|6ston toimintaa saattohoitovaiheessa.

Asukkaalle ja hdnen omaisilleen annetaan riittavasti tietoa, jotta he voivat osallistua
hoitoa koskevaan paatoksentekoon. Palvelukodissa asukasta hoitava ladkari ratkaisee
yhdessa asukkaan ja/tai hanen omaisensa ja muun hoitoryhman kanssa, milloin taudin
tutkimisesta, aktiivihoidosta ja kuntouttavasta hoitotyosta luovutaan ja keskitytaan oi-
reiden ja kipujen lievittamiseen. Paatos saattohoidosta kirjataan asukkaan asiakirjoi-
hin.

Kivun ja muiden oireiden hoidosta huolehditaan hyvan saattohoitokdaytannén mukai-
sesti riittavasti ja oikea-aikaisesti. Kuolevan vakaumusta kunnioitetaan ja hanen hen-
kisesta hyvinvoinnistaan huolehditaan. Tarvittaessa hoitaja on lasna kuolevan vierella.
Toteutunut saattohoito kirjataan asukkaan asiakirjoihin.

Saattohoitovaiheessa olevalle asukkaalle jarjestetdan tarvittaessa yhden hengen
huone. Asukkaan yksityisyys turvataan saattohoitotilanteessa. Omaiselle annetaan
henkista tukea, heita rohkaistaan olemaan lasna ja halutessaan osallistumaan kuole-
van hoitoon. Omaisella on mahdollisuus yopya asumispalveluyksikéssa asukkaan
kanssa samassa huoneessa tai sen valittdmassa laheisyydessa.
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Palvelukodissa on toimintaohjeet kuoleman toteamisesta. Ohje sisaltaa kuvauksen
vainajan laittamisesta. Henkil6std on perehdytetty ohjeisiin. Vainajan omaisia tuetaan

heidan surussaan. Heille jarjestetaan mahdollisuus kahdenkeskiseen rauhalliseen kes-
“==s kusteluun hoitajan kanssa. Omaisia ohjeistetaan kdytdannon toimissa ja annetaan tar-

2N

¢ g k‘\’?‘ittaessa kirjalliset ohjeet.
% i

~ DOKUMENTOINTI, ASIAKIRJAHALLINTO JA TIETOSUOJA

9.1 Dokumentointi

Palvelukoti Tolppamaki kayttaa sahkoista asiakastietojarjestelmaa. Asiakirjamerkinnat
tulee tehda viivytyksetta. Tietojen muodostamisessa ja kasittelyssa tulee noudattaa
huolellisuutta ja hyvaa tiedonhallintatapaa. Kirjattavien tietojen tulee olla kayttotar-
koituksen kannalta tarpeellisia ja virheettémia. Vain yleisesti hyvaksyttyja ja tunnet-
tuja lyhenteitd saa kayttaa. Asiakirjoihin kirjataan kaikki hoidon kannalta tarpeelliset
tiedot.

Jokaisesta asukkaasta on pidettdva aikajarjestyksessa etenevaa jatkuvaan muotoon
laadittua asukaskertomusta. Kaikki palvelun kannalta tarpeelliset palvelutapahtumat
on kirjattava. Asiakirjoja tai sen osia ei saa kirjoittaa uudelleen. Merkinnat korjataan
tarvittaessa niin, etta alkuperainen merkinta on jalkikdteen todennettavissa. Asiakirja-
merkinndissa tulee nakya kirjoittajan nimi ja asema. Harjoittelujaksolla olevien opis-
kelijoiden kirjaamisesta on palvelukodissa erilliset ohjeet.

Ajantasaiset merkinnat takaavat asukkaan hoidon turvallisuuden. Tietojen kirjaaminen
ajantasaisina vaikuttaa myos henkiloston oikeudelliseen turvaan ja tydturvallisuuteen.
Asiakirjamerkinnat ovat tyontekijan ja asukkaan oikeusturvan kannalta merkitykselli-
sia kasiteltdessa esim. muistutuksia, kanteluita tai potilasvahinkoasioita.

9.2 Tietosuoja

Palvelukoti Tolppamdessa noudatetaan Euran kunnan tietosuojaohjeita. Palvelukodin
esimies ovat velvollinen huolehtimaan siitd, etta kaikki palvelukodin asiakas- ja poti-
lastietoja kasittelevat tyontekijat palvelusuhteen laadusta riippumatta, myos opiskeli-
jat, sitoutuvat laissa edellytettyyn vaitiolovelvollisuuteen. Tama tarkoittaa sitd, etta
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yksityisesta henkildsta saatua tietoa ei luovuteta ulkopuolisille ja etta sitoumus on voi-
massa senkin jalkeen, kun tyontekija ei enaa tyoskentele asumispalveluyksikossa.

;«1» Palvelukodin esimies vastaa siitd, etta asukkaan tietoja paasevat kdsittelemadn vain
)’%e henkil6t, joiden tyétehtdvien kannalta se on valttamatonta ja jotka ovat allekirjoit-
“taneettletoturva ja tietosuojasitoumuksen. Asiakirjat on laadittava, sailytettava ja do-
“Kamentoitava lain sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista seka henkil6tieto-
@,& 23/1999), arkisto- (831/1994) ja potilaslakien (785/1992) tai niiden perusteella an-
2 nettujen maardysten saatamalla tavalla. My0s asiakirjojen havittdmisessa on nouda-
tettava arkistolakia niin, etta asiakirjojen tietosuoja on varmistettu. Syntyneisiin asia-
kirjoihin, niiden sadilytykseen ja luovutukseen sovelletaan lakia viranomaisten toimin-
nan julkisuudesta (621/1999), henkilotietolakia ja muita henkil6tietojen kasittelya kos-
kevia sadanndksia ja ohjeita.

10 YHTEYSTIEDOT

Palvelukoti Tolppamaen esimies p. 044 422 4075
Hoitohenkilokunta p. 044 422 4352

p. 044 422 4353

p. 044 422 4354

p. 044 422 4355
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