PALVELUKOTI VILJAVAINIO

PALVELUKUVAUS

Euran perusturvapalvelut, Tehostetun palveluasumisen Hyvaksyja:
vanhuspalvelut palvelukuvaus Perusturvajohtaja
Versio 1. Viimeinen tallennuspvm Hyvaksytty:

15.10.2020

23.10.2020




Sisaltd

o

. i YLEISTA TEHOSTETUSTA PALVELUASUMISESTA ....evvevvvrrsssessssssssssssssssssssssssssesses 4
-2 PALVELUASUMISTA KOSKEVAT SAADOKSET ottt 4

OIMINNAN ORGANISOINTI JA TOIMINTAEDELLYTYSTEN TURVAAMINEN..... 5

o 13700 B 0 7=/ 104 =) o 0N 5
3.2 Laadunhallinta ja omavalvonta ... 6

3.3 ASIaKasPalaULe ... s 6

4 HENKILOSTO coooeserrsrrreevvessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnanns 7
4.1 KelpoisuusvaatimuKSet .......c.ccvmemrenissssisssssssessssssssssssssssssssssesssss 7

4.2 HenKilOStOMITOITUS ..cuccvrirceerirrsirssnesssssssssssssssnsssssssssssssssssssssssssssss 8

TG 00 3 (=) V- A PP 8

4.4, PerehdyttamineN. ... sessssssssssssssssssssnens 9

4.5 Osaamisen KehittAminen......crennsessesssss e 9

4.6. TYONYVINVOINT ..ot sssssssssssssas 10

5 PALVELUKOTI VILJAVAINION TOIMITILAT ..covertireererssrsessersesssssssssessssssessesssssssssssens 10
LS T00 B 1 V041 PP 11

L0 1 PP 11

5.3 VATUSTEET ...t ssssssesssssnns 12

5.4 TUIVallISUUS...coerrircrrciss s 12

5.5 Siivous-, jate- ja teKstiilinUOItO ... 13

6 ASUKKAAN ASEMA JA OIKEUDET ....ovvrirrerrersersersersesssesssesssssssesssssssssssesssssssssssesssssssesans 14
6.1 Palvelutarpeen arviointi. ... serssssssessesssssessessesns 14

6.2 Hoito-, palvelu- ja toimintakyvyn tukemisen suunnitelma.......... 15

6.3 Asukkaan edunvalVonta ... 16

6.4 Yhteistyo omaisten ja laheisten Kanssa.....cconnneneeneenceneeneenenns 16

7 ASUKKAAN HYVINVOINNIN JA TOIMINTAKYVYN EDISTAMINEN .....coouevvvvvvrvennnne 17
7.1 Toimintakyvyn tUKEMINEN ... 17

7.2 Osallisuus ja yhteiSOIISYYS ..couerereereererreereenesseesessessessesssssessessesssssssseens 17

7.3 VirKiStyStOIMINTA. ..o ccurereereeseesersseessesssssss s sesssssssssesssesssssssssesssesns 17

7.5 RAVIESEIMUS ...ovvrerirrcrnirsrsessssessssss s sssssssssssssssssssns 18



8 TERVEYDEN- JA SAIRAANHOIDON TOTEUTTAMINEN
ASUMISPALVELUYKSIKOSSA ....ooovvvvvevessmssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssss 19

8.1 Terveyden- ja Sairaanhoito ... 19

LS A - - (=] 10 1 P 20

8.3 Eldman loppuvaiheen hoito ..., 21
OKUMENTOINTI, ASIAKIRJAHALLINTO JA TIETOSUOJA....c.nerereererrersrernsersseenns 22
9.1 DOKUMENTOINT ..vvreiririisirssis s 22

B0 1 U (0 1] (0 ) - T 23

10 YHTEYSTIEDOT ..ooietcerreerreerseerseessesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssssssesssesssssssssssesssesssesans 23



1 YLEISTA TEHOSTETUSTA PALVELUASUMISESTA

}'::;{I'ehostetulla palveluasumisella tarkoitetaan asumisen jarjestamistd palvelukodissa,
bfj"(‘)ssa henkilén asumista tuetaan hoito- ja palvelusuunnitelman mukaisella hoivalla ja
'jSaIveIuiIIa ympadri vuorokauden. Palvelukodissa on useita asuntoja, jotka muodosta-
b t yhteisollisen kokonaisuuden.

. » Tehostettu palveluasuminen tarjoaa kodinomaista asumista turvallisessa ympdristds-
sa elaman loppuun saakka. Hoidon ja hoivan tarkoituksena on, ettd asukas voi kokea
elamansa turvalliseksi, merkitykselliseksi ja arvokkaaksi ja, etta han voi yllapitaa sosi-
aalista vuorovaikutusta seka osallistua mielekkaaseen, hyvinvointia ja toimintakykya

yllapitavaan toimintaan. Asukkaan ldaheisten ja omaisten osallisuus palvelukodin ar-

&) jessa pyritaan mahdollistamaan siind maarin, kuin asukas itse sita haluaa.
- 7
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%} Tassa palvelukuvauksessa madritelldaan tehostetulta palveluasumiselta edellytettavat
g laatuvaatimukset seka palveluprosessien vastuut Euran kunnan vanhuspalveluissa.

2 PALVELUASUMISTA KOSKEVAT SAADOKSET

Tehostettu palveluasuminen perustuu Sosiaalihuoltolakiin 1301/14, Terveydenhuol-
tolakiin 1326/10 ja Lakiin ikddntyneen vdeston toimintakyvyn tukemisesta seka iak-
kdiden sosiaali- ja terveyspalveluista 980/12 (ns. vanhuspalvelulaki). Liséksi taustalla
vaikuttaa Sosiaali- ja terveysministerion laatusuositus hyvan ikdaantymisen turvaa-
miseksi ja palvelujen parantamiseksi 2017-2019 (STM:n julkaisuja 2017:6). Toimintaa
ohjaavat myds Euran kunnan strategia ja yhteiset arvot.

Tehostettua palveluasumista jarjestetddan henkildille, joilla hoidon ja huolenpidon
tarve on ympadrivuorokautista. Palveluihin sisdltyvat hoidon ja huolenpidon lisdksi
asiakkaan tarpeen mukainen toimintakykya tukeva toiminta, ateria-, vaatehuolto-,
peseytymis- ja siivouspalvelut seka osallisuutta ja sosiaalista kanssakaymista edista-
vat toiminnot. Asumispalveluja toteutettaessa huolehditaan siita, etta asukkaan yksi-
tyisyytta kunnioitetaan ja hdn saa myo0s tarvittavat toimintakykya tukevat - ja tervey-
denhuollon palvelut.



/%@%ssa on asukkaan voimavarojen tunnistaminen, toimintakyvyn tukeminen seka
- Jasukkaan mahdollisuus el omannikdista eldmai. Kaikessa toiminnassa huomioi-
daan asukkaan laheisten mahdollisuus osallistua asukkaan elamaan. Palvelukoti Vil-
javainion toiminta on suunnitelmallista, yksikolla on kirjallinen ja ajantasainen vuosit-
tainen toimintasuunnitelma.

3.1 Johtaminen

Palvelukoti Viljavainiossa on esimies, joka vastaa yksikdon toiminnasta, taloudesta ja
henkilostosta. Johtamisen vastuut ja valtuudet on maaritelty kirjallisesti esimiehen
toimenkuvassa. Keskeista hyvialle johtamiselle on, ettd se tukee laadukasta asiakas-
Iahtoisten palvelujen kokonaisuutta, toimintakykya tukevaa tybotetta ja toimintata-
pojen kehittamista.

Esimies huolehtii:

- henkiloston riittavyydestd, monipuolisesta osaamisesta ja osaamisen jarjestel-
mallisesta kehittamisesta

- henkiloston tarkoituksenmukaisesta ja joustavasta kohdentumisesta

- henkiléstdén hyvinvoinnin ja oppimisen tukemisesta

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

Esimiehelld on tehtdvaan soveltuva ammattikorkeakoulututkinto tai vastaava aikai-
sempi tutkinto, riittdva johtamistaito ja vahintdan kolmen (3) vuoden tyckokemus
vastaavista tehtavista.



3.2 Laadunhallinta ja omavalvonta

Palvelun laadunhallintaa kehitetddan kokonaisvaltaisesti siten, ettd yksikkda johde-

=&

" “xaan hyvan henkilésté3 osallistavan johtamistavan mukaisesti. Palvelussa sitoudu-
0" oy i

V',%c:aan tassa palvelukuvauksessa dokumentoituihin palvelukokonaisuuden sisaltéa kos-
%viin laatuvaatimuksiin ja laatutavoitteisiin.

,.{&f‘%lvelukoti Viljavainiossa on huolellisesti laadittu omavalvontasuunnitelma, jonka
avulla palveluissa esiintyvat epakohdat ja palvelun onnistumisen kannalta epavarmat
ja riskia aiheuttavat tilanteet pystytdaan tunnistamaan, ehkdisemaan ja korjaamaan
nopeasti:

- omavalvontasuunnitelma on laadittu yhdessa henkiloston kanssa

ajantasainen omavalvontasuunnitelma on asukkaiden ja omaisten tiedossa, julki-

sesti nahtavilla yksikossa ja Euran kunnan Internet-sivuilla

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

- omavalvontasuunnitelma tarkistetaan vahintaan kerran vuodessa ja paivitetaan
tarvittaessa

- esimies varmistaa, ettd omavalvontaa toteutetaan jarjestelmallisesti.

3.3 Asiakaspalaute

Palvelusta kerataan jatkuvaa asiakaspalautetta, jota hyodynnetaan toiminnan kehit-
tamisessa. Lisaksi palvelujen laatua kartoitetaan palautekyselyn avulla vahintaan joka
toinen vuosi. Kyselyiden tulokset kasitellddn asukkaiden ja omaisten kanssa ja niita
hyodynnetdan palvelukodin toiminnan kehittdmisessa. Jokaiseen asukasreklamaati-
oon puututaan ilman tarpeetonta viivytystd. Asukasreklamaatiot, muistutukset ja
kantelut seka niiden aiheuttamat toimenpiteet kerdtdaan ja dokumentoidaan jarjes-
telmallisesti.



4 HENKILOSTO

;,":?i”w?;falvelukoti Viljavainiossa on maarallisesti ja rakenteellisesti riittava henkiléstd suh-
¢“ < '?:(:eessa tuotettavaan palveluun. Lahiesimies vastaa yhdessa henkil6stonsa kanssa iak-
: #dan henkilon oikeuksien ja osallisuuden toteutumisesta seka idkkaita asiakkaita

RS J nnioittavan toimintakulttuurin kehittamisesta.
S
; Viljavainiossa on mitoituksen mukainen vakituinen henkildsto, jolla on toistaiseksi
" voimassa olevat tyosopimukset tai tyosopimuksen maaraaikaisuudelle on perusteltu
syy. Vakituisen henkiloston poissaolojen sijaisuudet jarjestetddan varahenkilostojar-
jestelmadn tai muun vastaavan sijaisrekisterin kautta. Tukipalvelutehtavat (esim. sii-
vous- ja ateriapalvelut) on jarjestetty muun henkiléstén avulla, jolla on tehtdvaan so-

S veltuvan koulutus.

Hoitohenkilostolla on tehtadvien hoitamisen edellyttdma koulutus, ammattitaito ja
osaaminen. Henkiloston osaaminen on asukkaiden hoivan tarpeen edellyttamalla ta-
solla. Jokaisessa tyovuorossa on vahintdan sosiaali- ja terveydenhuollon perustutkin-

non suorittaneita tyontekij6ita, joilla on asumispalveluyksikén ladkehoitosuunnitel-
man mukainen voimassa oleva ladkelupa.

Asumispalveluyksikko voi tyollistamisen edistamiseksi vastaanottaa tyokokeiluun so-
veltuvia henkil6ita, esim. nuorisotakuun, kuntouttavan tyétoiminnan tai vajaakun-
toisten tyollistamistukitoimien kautta.

4.1 Kelpoisuusvaatimukset

Asumispalveluyksikon henkiléston on taytettdva ammatilliset ja lakisaateiset kelpoi-
suusvaatimukset, jotka vaaditaan ymparivuorokautista ikddantyneiden asumispalvelua
tuottavien yksikoiden henkilokunnalta. Sairaanhoitajan ja muun terveydenhuollon
henkiloston kelpoisuusvaatimukset on saddnnelty terveydenhuollon ammattihenki-
|6ista annetussa laissa (559/1994). Sosiaalihuollon ammatillisen henkiloston kelpoi-
suusvaatimuksista on sdannelty laissa 272/2005 ja asetuksessa 608/2005. Henkilosto
suorittaa vain sellaisia tyotehtavia, joihin heilld on sdanndsten ja valtakunnallisten
ohjeiden mukainen oikeus. Hoitohenkilokunnalta edellytetdan rekisterditymista Val-
viran Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden keskusrekisteriin.



4.2 Henkilostomitoitus

"“‘;‘"ﬂﬁenkilbstdn mitoittamisen lahtokohtana on aina asukkaiden fyysinen, kognitiivinen,
& ,,j;syykkinen ja sosiaalinen toimintakyky seka palvelujen tarve. Tarvittava hoiva ja huo-

npito turvataan kaikkina vuorokauden aikoina, ja henkilést6a tulee olla riittavasti
%né samassa toimintayksikossa.

1 Palvelukoti Viljavainion mitoitus on 0,56 hoitotyontekijaa asukasta kohden. Poissa-
olevien tyontekijoiden osuus korvataan sijaisilla siten, etta henkiléstomitoitus on ai-
na vahintadn 0,56. Lisdksi henkildstomitoitusta tarkistetaan poikkeustilanteissa, esi-
merkiksi saattohoito- ja epidemiatilanteissa. Hoitohenkilostomitoitus perustuu sosi-
aali- ja terveysministerion laatusuositukseen hyvan ikdantymisen turvaamiseksi ja
palvelujen parantamiseksi 2017-2019 (STM:n julkaisuja 2017:6).

4.3 Opiskelijat

Sosiaali- ja terveydenhuollon opiskelijat voidaan laskea asumispalveluyksikon henki-
6stomitoitukseen, mikali heidat on palkattu toimintayksikkdon sijaisiksi ja kun heilla
on opintojen kautta riittavasti hankittua osaamista alan tehtaviin. Esimies varmistaa
opiskelijan ammattitaidon palkatessaan hanet sijaiseksi ja antaa tyotehtavat sen mu-
kaisesti.

Maaraaikaisessa, enintdan kolme (3) kuukautta kestavassa sijaisuudessa, voi sairaan-
hoitajan tehtdvassa toimia sairaanhoitaja-, terveydenhoitaja- ja katildopiskelija, joka
on suorittanut vahintdan 140 opintopistettd ja jolla on hyvaksytyt suoritukset seka
ladkehoidosta etta ladkelaskuista.

Sairaanhoidon opiskelijat voivat tyoskennella |13hi- ja perushoitajan sijaisuuksissa, kun
he ovat suorittaneet vahintaan 60 opintopistetta ja tyossa oppimisen harjoittelujak-
sot terveydenhuoltoalan kohteessa hyvaksytysti. Lisaksi edellytetdan, ettd sairaan-



hoidon opiskelijoilla on hyvaksytyt suoritukset opinto-ohjelman mukaisista ladkehoi-
don ja lagkelaskujen opinnoista.

Lahihoitajaopiskelija, joka on suorittanut kasvun tukemisen seka hoito- ja huolenpi-
don opinnot, ja jolla on hyvaksytyt suoritukset |adkehoidon seka ladkelaskujen opin-
noista, voi toimia perus- ja lahihoitajan tehtavissa lyhytaikaisessa, enintdan kolme (3)

Perehdyttaminen on lahiesimiehen vastuulla jarjestettavaa ja tyoturvallisuuslain vel-
voittamaa toimintaa tyontekijan opastamiseksi tyohonsa, tydyhteiséonsa ja tydym-
paristoonsa. Perehdytys on seka kirjallista etta suullista. Uuden tyontekijan pereh-
dyttamiseen osallistuu lahiesimiehen lisdksi koko tydyhteiso.

Viljavainiossa on kirjallinen henkiléston perehdytyssuunnitelma. Perehdytyssuunni-
telma sisaltaa vakituiseen palvelusuhteeseen ja lyhytaikaiseen sijaisuuteen tulevan
tyontekijan perehdyttamisen. Perehdytyssuunnitelma sisaltdaa opiskelijoiden ja tyo-
kokeiluun osallistuvien perehdyttamisen. Perehdyttamisprosessia arvioidaan saan-
nollisesti.

Viljavainiossa on myds suunnitelma harjoittelujaksolle tulevien sosiaali- ja tervey-
denhuollon alan opiskelijoiden vastaanottamisesta ja ohjaamisesta. Lahiesimies huo-
lehtii, etta opiskelijalla on ohjaaja, joka on kdaynyt tyopaikkaohjaajakoulutuksen, ja et-
ta nadyttojen vastaanottaja on kaynyt nayttotutkintojen arvioinnin perehdytyskoulu-
tuksen. Poikkeustilanteessa tilapdisena opiskelijan ohjaajana voi toimia muu asumis-
palveluyksikdn vakituinen hoitaja.

4.5 Osaamisen kehittaminen

Henkiloston osaaminen on Palvelukoti Viljavainion asukkaiden tarpeiden edellytta-
malla tasolla. Henkilostd osaa toimia yhteistyossa asukkaiden sekd heidan omaisten-
sa ja laheistensa kanssa.



Henkiloston lisa- ja tdaydennyskoulutuksesta huolehditaan lakisdaateisen taydennys-
koulutusvelvoitteen mukaisesti. Asumispalveluyksikon esimiehelld on kirjallinen kou-
lutussuunnitelma henkildstonsa osaamisen kehittdmiseksi. Koulutus perustuu asu-
mispalveluyksikon ja/tai tyontekijan henkilokohtaiseen koulutussuunnitelmaan, jossa
on huomioitu vanhustydssa tarvittava erityisosaaminen, muistisairaiden hoidon

osaaminen, ladkehoidon osaaminen seka ensiapuvalmiuden ja tietotekniikkaosaami-
“umsen yllapitdminen. Lahiesimies kdy henkilostonsa kanssa vuosittain kehityskeskuste-
@ o '"j“t;tja yllapitaa henkiloston koulutusrekisteria.

gﬁ Tyéhyvinvointi

v:jOsaIIistumista edistava ja kannustava johtaminen, tyon tarkoituksenmukainen orga-

nisointi seka turvallinen ilmapiiri lisddvat henkilostén jaksamista ja tyotyytyvaisyytta.
Henkiloston tydilmapiiria tai tyotyytyvaisyytta selvitetdan vuosittain tehtavalla kyse-
Iylld, jonka tuloksen pohjalta tehddan tyohyvinvointisuunnitelma. Lisdksi tuloksia kay-
tetddan hyvaksi asumispalveluyksikon toimintaa kehitettdessa. Henkilostolle jarjes-
taan tyokykya ja tybhyvinvointia edistavaa toimintaa. Henkiloston tyonohjausta jar-
jestetaan tarvittaessa.

Palvelukoti Viljavainion esimies seuraa henkil6ston sairauspoissaolojen ja vaihtuvuu-
den maarda. Sairauspoissaolojen lisdantyessa esimies kay tarvittavat keskustelut

tyontekijan kanssa varhaisen tuen mallin mukaisesti. Asumispalveluyksikon henkil&s-
tolle on jarjestetty lakisdateinen tyoterveyshuolto.

5 PALVELUKOTI VILJAVAINION TOIMITILAT

Palvelukoti Viljavainiossa on toiminnan edellyttamat asianmukaiset, kodikkaat ja viih-
tyisat tilat sekd toimintaymparisto. Palvelukodissa huolehditaan asukkaiden turvalli-
suudesta lain ja viranomaismaardysten mukaisesti. Toimitilat tayttavat lain edellyt-
tamat hyvaksymisedellytykset seka turvallisuusmaaraykset. Erityishuomiota kiinnite-
tdan muistisairaiden asukkaiden turvallisuuteen.

10



5.1 Sijainti
Palvelukoti Viljavainio sijaitsee Euran ydinkeskustassa. Palvelukoti Viljavainion osoite

-, 0n Kérajaméentie 10, 27510 Eura.

5
3

J pdasy on mahdollista apuvidlineiden avulla tai avustettuna, ja tilat ovat ikdaihmisille
tarkoituksenmukaisesti varustettu.

Palvelukoti Viljavainiossa on viihtyisia ja kodikkaita yhteisia tiloja asukkaiden oleske-
luun ja ruokailuun. Yhteistiloissa on mahdollisuus jarjestaa erilaisia tilaisuuksia. Tilo-
jen kalustuksessa on huomioitu asukkaiden turvallinen liikkuminen ja myds huono-
kuntoisten asukkaiden osallistuminen. Yhteistiloissa on televisio. Henkilokunta toimii
asuinympariston viihtyvyyden ja kodikkuuden yllapitamiseksi ja parantamiseksi.

Asukkaalla on padsaantoisesti 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. Lahes kaikki asuinhuoneet sisaltavat oman wc- ja pe-
sutilan. Asukkaiden yksityisyys turvataan paivittdisten hoitotoimenpiteiden aikana.

Asukas kalustaa ja sisustaa huoneensa omilla huonekaluillaan ja henkilokohtaisilla ta-
varoillaan siten, ettd hoidon toteuttaminen on mahdollista. Asukashuoneissa on
yleisvalaistus seka tarvittavat sdilytystilat. Asukas voi tuoda omalla vastuullaan huo-
neeseen sellaisia tavaroita, joiden huoltovastuu on asukkaalla tai hdanen asioidenhoi-
tajallaan. Omaisen on mahdollista tarvittaessa yopya palvelukodissa, esimerkiksi
saattohoitotilanteessa.

Palvelukoti Viljavainion ymparisté mahdollistaa turvallisen ulkoilun. Asukkaiden
kanssa ulkoillaan asukkaiden toiveiden mukaisesti. Asukkaille on osoitettavissa tupa-

kointipaikka.

Palvelukodissa on riittavat henkildston toimisto- ja sosiaalitilat seka tila turvallisen
ladkehoidon toteuttamiseksi. Palvelukodissa on myds tila asukkaan hoitoon

11



liittyvien ja muuta arkaluontoista tietoa sisdltavien asiakirjojen sdilyttamiseen henki-
|6tietolain mukaisesti.

Palvelukodissa on tiedonkulun ja asiakastietojen siirron kannalta asianmukaiset lait-

‘ i teet (mm. puhelin, tietokone tietoliikenneyhteyksineen, tulostin, kopiokone).

)
e

5.3 Varusteet

Asukkaan saatavilla on riittavat ja tarkoituksenmukaiset apuvalineet. Palvelukodin
henkilokunta auttaa asukasta hankkimaan apuvalinelainaamosta henkilokohtaiset
apuvalineet yksil6llisen tarveharkinnan perusteella ja ladkinnallisen kuntoutuksen
ohjeiden mukaisesti.

Palvelukoti hankkii yhteiskaytossa olevat hoitovalineet ja —laitteet seka vastaa niiden
kustannuksista ja huollosta. Palvelukodissa on henkildstén tydergonomiaa tukeva
nostolaite, asukkaan tarpeen mukaiset perussuihkutusvalineet (esim. kallistettava
pyorallinen suihkutuoli) ja ulkoilupyoratuoli.

Palvelukodissa on kuvaus kaytossa 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 laa-
timista asuinrakennuksissa ja tiloissa, joissa asuvien toimintakyky on tavanomaista
huonompi. Nain ollen kaikkiin tehostetun palveluasumisen yksikéihin on laadittu
oma pelastussuunnitelma. Palvelukoti Viljavainion henkil6std harjoittelee pelastus-
suunnitelman toimivuutta kdytannossa vuosittain. Harjoitukset ja korjaavat toimen-
piteet dokumentoidaan.

12



Hatatilanteessa palvelukodissa huolehditaan asukkaiden, henkilokunnan sekd mui-
den palvelukodissa olevien henkiléiden ensiavun jarjestamisesta. Palvelukodissa on
ohjeet ensiavun saamiseksi seka varattuna riittdva maara asianmukaisia ensiapuvali-
neita.

5
Palvelukodin ulko-ovissa on asukkaan poistumista ilmaiseva kulunvalvonta- ja haly-

';tysjérjestelmé, tai asukkaan huomaamatta poistuminen on muutoin estetty (esim.

et ja ikkunat). Lisaksi palvelukodissa on kirjallinen suunnitelma vakivallan uhan va-

Palvelukoti Viljavainiossa on hoitajakutsujarjestelma.

Palvelukodilla on kirjalliset ohjeet toimimisesta erityistilanteissa, kuten muistisairaan
asukkaan turvallisuuden varmistamisessa, kaatumisvaarassa olevan asukkaan tunnis-
tamisessa, asukkaan katoamisen varalta seka kaltoin kohteluun puuttumisessa. Tar-
tuntatautien ehkaisemiseksi asumispalveluyksikdssa toteutetaan kulloinkin voimassa
olevia ohjeita. Henkil6stolle jarjestetdan asiasta saannodllisesti ajankohtaisiin tilantei-
siin valmentavaa koulutusta. Tavanomaiset varotoimet sisaltavat kasihygienian, ker-
takayttoisen suojavaatetuksen kayton, eritetahran poistamisen ja veritartuntavaaran
viahentamisen. Palvelukodissa on nimetty hygieniavastaava.

5.5 Siivous-, jate- ja tekstiilihuolto

Palvelukoti Viljavainio vastaa asukkaan kodin siisteydesta. Asukashuoneen siivous to-
teutetaan kerran viikossa ja siistiminen tarvittaessa useammin. Palvelukodin yhteis-
ten tilojen seka asukashuoneiden yleisilme on siisti.

Paivittdin huolehditaan wc- ja kylpyhuoneen kalusteiden puhdistamisesta, vuoteen
sijaamisesta, roskien keradamisesta ja viemisesta ja tarvittaessa lakanoiden vaihtami-
sesta sekd huoneen tuulettamisesta. Asukashuoneiden suursiivous tehddaan vahin-
tdan kerran vuodessa, kuitenkin aina ennen kuin uusi asukas muuttaa huoneeseen.

Palvelukodissa noudatetaan yhdessa Euran kunnan siivouspalvelujen kanssa laadittua

siivoussuunnitelmaa. Suunnitelmassa on maaritelty siivousaikataulu ja vaatimustaso.
Siivoukseen kuuluvat yllapito- ja viikkosiivous seka vuosittainen suursiivous. Siivous-
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tyota tekevalla henkil6stolla on riittdva osaaminen. Palvelukodissa on ohjeistettu jat-
teiden lajittelu ja ongelmajatteiden asianmukainen kasittely seka jatteiden kasittelyn
toteuttaminen.

'J‘}:» Palvelukoti vastaa asukkaan vaatteiden ja liinavaatteiden pesun jarjestamisesta ja sii-
‘ta aiheutuvista kustannuksista. Asukas vastaa itse vaatteiden mahdollisesta erikois-

'pesusta Asukas vastaa itse tuomiensa sisustustekstiilien, esimerkiksi mattOJen ver-

6 ASUKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

i@ Jokaiselle asukkaalle nimetdaan omahoitaja palvelukoti Viljavainioon muutettaessa.
) Omabhoitajan tehtdavankuva on maaritelty kirjallisesti. Omahoitaja toimii palveluko-
dissa vanhuspalvelulain 980/2012 § 17 tarkoittamana vastuutyontekijand, joka seu-
raa yhdessa idkkdaan henkilon ja tarvittaessa hanen omaistensa, laheistensa tai hanel-

le maaratyn edunvalvojan kanssa palvelusuunnitelman toteutumista seka idkkaan
henkilon palveluntarpeiden muutoksia. Asukkaalle ja hanen ldheiselleen jarjestetdan
hoitoneuvottelu kuukauden kuluessa muutosta ja aina tarvittaessa.

6.1 Palvelutarpeen arviointi

Palvelutarpeen arvioinnin perustana on asukkaan toimintakyvyn arviointi. Asukkaan
toimintakykya arvioitaessa kiinnitetdan huomiota hanen olemassa oleviin voimava-
roihinsa seka siihen, mista paivittdisista toiminnoista asukas pystyy suoriutumaan it-
senaisesti ja missa han tarvitsee tukea. Arvioinnissa huomioidaan asukkaan fyysisen
toimintakyvyn lisdaksi myos hdanen kognitiivinen, psyykkinen, sosiaalinen ja henkinen
toimintakykynsa. Asukkaan toimintakyvyn arvioinnissa voidaan kayttdad RAVA-
arvioinnin lisdksi muita ikdantyneille soveltuvia mittauksia (myohaisian depres-
sioseulaa (GDS-15), Mini Mental State Examination (MMSE) -muistitestia ja /tai Mini
Nutritional Assesment (MNA) -ravitsemustilan arviointitestia).
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6.2 Hoito-, palvelu- ja toimintakyvyn tukemisen suunnitelma

Jokaiselle asukkaalle laaditaan yksilollinen hoito-, palvelu- ja toimintakyvyn tukemi-
sen suunnitelma. Suunnitelma tehdaan asukkaan palvelutarpeen arvioinnissa seka

_}g) hoitoneuvottelussa esiin tulleiden tarpeiden, voimavarojen ja riskitekijoiden pohjalta.

£ '_‘;‘"5~.§uunnitelmassa huomioidaan asukkaan yksildlliset fyysiset, psyykkiset, sosiaaliset ja
ﬂ}“ ,j(ognitiiviset voimavarat ja tarpeet.

ukkaan suunnitelmaan kirjataan hoivan ja toimintakyvyn tukemisen tavoitteet seka
‘%;%gkeinot tavoitteiden saavuttamiseksi. Suunnitelma on yksil6llinen, asukkaan tarpeista
Jlahtevad, ja se sisdltada mitattavissa olevat tavoitteet. Suunnitelmassa huomioidaan
~ asukkaan hyva perushoito, sairauksien hyva hoito, suun terveydenhoito seka asuk-
kaan voimavarojen ja toimintakyvyn tukeminen. Suunnitelma sisaltaa lisaksi tavoit-
teet ja toimenpiteet asukkaan liikuntakyvyn ja aktiivisuuden ylldpitoon, ulkoiluun se-
ka hyvaan ravitsemukseen.

Hoito-, palvelu- ja kuntoutussuunnitelma laaditaan ja arvioidaan aina yhdessa asuk-
kaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa/laheisensa kanssa. Suunnitelman ajantasaisuus
tarkistetaan ja arvioidaan saanndllisesti, vahintdaan puolivuosittain ja aina hoidon
tarpeen muuttuessa.

Asukkaan hoito- ja palvelusuunnitelman pohjaksi kerataan tietoja hanen eldmanhis-
toriastaan (eldaméankaarilomake), ihmissuhteistaan, arvoistaan, vakaumuksistaan,
mieltymyksistdan, vastenmielisiksi kokemistaan asioista, hdanen elamansa merkkita-
pahtumista, tyostdan, harrastuksistaan jne. Tiedot kirjataan ja sailytetdan asukkaan
asiakirjoissa.

Asukkaan vyksityisyydensuojasta huolehditaan kaikissa tilanteissa. Asukas saa itse
paattdaa heradmis- ja nukkumaanmenoajoistaan seka lepoajoistaan.

Hoitotahto, joka kasittda asukkaan toivomukset omasta hoidostaan, kirjataan asia-
kastietojarjestelmaan. Asukkaan kanssa sovitaan, milld tavalla henkilokunta/vieraat
voivat tulla hdnen huoneeseensa ja kenen kanssa hdanen henkilokohtaisista asioistaan
voidaan puhua.

Paivittdinen asukastietojen kirjaaminen Effica-asiakastietojarjestelmdan on asukkaan

terveydentilaa ja toimintakykya kuvailevaa seka perustuu asukkaan hoito-, palvelu- ja
toimintakyvyn tukemisen suunnitelmassa esitettyihin tavoitteisiin ja keinoihin.
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6.3 Asukkaan edunvalvonta

Palvelukodin henkilokunta huolehtii yhdessa asukkaan ja/tai hanen asioidenhoitajan-

'i‘}'::;\sa kanssa siitd, ettd asukas saa hanelle kuuluvat julkiset etuudet, kuten Kelan hoito-
"fyki ja asumistuki. Tarvittaessa asukasta avustetaan myods taloudellisten asioiden
':noidossa (siséltden toimeentulotuen hakemisen) ja kerrotaan edunvalvonnasta seka
unvalvontavaltuutusmahdollisuudesta.

7 ! .;%

o
/<& Henkildkunta huolehtii yhteistydssa omaisten kanssa siitd, ettd asukkaalle haetaan
) fjedunvalvojaa, jos asukkaan toimintakyky ja etu sitd vaativat. Asukkaan kateisvaroja

sailytetaan lukollisessa kaapissa ja varojen kaytosta pidetaan kirjallista seurantaa.

Palvelukodin ilmoitustaululla tai vastaavalla on potilas-/sosiaaliasiamiehen yhteystie-
dot. Jos asukas on tyytymaton saamaansa hoitoon tai palveluun, hanelld on oikeus
tehdd muistutus perustuen lakiin sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista
(812/2000) ja osoittaa se Euran kunnan vanhuspalvelujen jarjestamisesta vastaavalle
viranhaltijalle.

6.4 Yhteistyo omaisten ja laheisten kanssa

Yhteydenpito asukkaan omaisiin on jatkuvaa ja saannéllistd. Omaisia rohkaistaan ja
tuetaan yllapitamaan yhteyksid asukkaaseen ja osallistumaan palvelukodin toimin-
taan 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 ldheisille jarjestetdan saannolli-
sesti, vahintaadn kaksi kertaa vuodessa, omaisten ilta tai vastaava tapahtuma.

Asukkaan tarvitsemien vaatteiden ja henkilokohtaisten tarvikkeiden hankinnasta so-
vitaan yhteistydssad asukkaan ja omaisen kanssa sekd mahdollistetaan em. tuotteiden
itsendinen hankinta tai hankinta omaisen avustuksella. Tarvittaessa saatto- ja asioin-
tiavun jarjestaminen kuuluu palvelukodin palveluun.

16



Palvelukodin esimies vastaa, etta hoito- ja hoivatydn toimintakaytannot edistavat ja

yllapitavat asukkaiden toimintakykya. Tarvittaessa asumispalveluyksikdssa tarkiste-
taan toimintamalleja.

7.2 Osallisuus ja yhteisollisyys

Palvelukodissa toteutettava hoivatydn toimintamalli korostaa osallisuutta ja yhteisol-
lisyytta asukkaiden arjessa. Asukkaat nahddaan oman elamansa asiantuntijoina ja heil-
I3 on oikeus pdattda omasta arjestaan. Lahiesimies huolehtii yhdessa henkilostonsa
kanssa asukkaiden itsemaaraamisoikeuden toteutumisesta ja kunnioittamisesta, oi-
keudenmukaisuudesta ja hyvasta kohtelusta seka yksildllisyyden ja turvallisuuden ta-
kaamisesta. Palvelukodissa hyédynnetdan omia ja paikallisen vapaaehtoistoiminnan
antamia mahdollisuuksia asukkaiden arjen rikastuttamisessa.

7.3 Virkistystoiminta

Palvelukoti Viljavainiossa jarjestetdaan saannollisesti asukkaiden toiveet ja tarpeet
huomioivaa ja niihin soveltuvaa virkistystoimintaa, jonka tavoitteena on yllapitaa
asukkaiden fyysista, kognitiivista, psyykkista ja sosiaalista toimintakykya.

Palvelukodissa on kirjallinen liikunta-, virkistys- ja kulttuurisuunnitelma, joka sisaltaa

erikseen viikko- ja vuosisuunnitelman. Viikko-ohjelma on asukkaiden ja omaisten
nahtavilla.

17



Asukkaiden vakaumusta kunnioitetaan ja huolehditaan hengellisestd hyvinvoinnista.
Palvelukodissa jarjestetaan asukkaiden uskontokunnan mukaisia hengellisia tilaisuuk-
sia tai annetaan muuta henkista ja hengellistd tukea. Kalenterivuoden mukaiset juh-
lapyhat ja merkkipaivat huomioidaan yksikon toiminnassa.

‘%Lvelukodissa tarjotaan taysihoitoperiaatteella jarjestettava ikaantyvien ravitsemus-
_sgositusten ohjeiden ja suositusten mukainen ravinto, joka paivittdin sisaltaa aamiai-

Jlan). Lounaan ja paivallisen vili on rytmitetty tasaisesti niin, etta niiden véli on vahin-
" t44n viisi tuntia. Palvelukodissa tarjotaan kaksi lamminta ateriaa pdivassa (lounas ja
paivallinen). Yopaasto ei saa ylittaa 11 tuntia. Aterioihin sisaltyy saanndllisesti tuorei-
ta vihanneksia, hedelmia ja marjoja.

Aamiainen, yleensa klo 8-9
Lounas, yleensa klo 11-12
Paivakahvi, yleensa klo 13-14
Paivallinen, yleensa klo 16-
lltapala, yleensa klo 19-
Mydhaisiltapala, yleensa klo 22

Ruokalistasuunnittelun tulee vastata ikdaihmisten tarpeita ja toiveita. Asukkaiden toi-
veet huomioidaan ruokalistan suunnittelussa. Ateriasuunnittelussa huomioidaan 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 kanssakaymistd. Paivittdinen ruokailu jarjestetdan 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. Lisdksi seurataan asukkaan painoindeksia ja tarvittaessa tehdadan ravitse-
mustilan MNA-testi. Ravitsemustilassa tulleisiin poikkeamiin puututaan valittomasti.
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Hoitohenkilokunta huolehtii huonokuntoisten asukkaiden riittdvasta nesteiden ja ra-
vinnonsaannin turvaamisesta. Soseutetun ruoan monipuolisuuteen ja esteettisyy-
teen tulee kiinnittdaa huomiota. Asukkaiden suunterveydesta huolehditaan puhdis-
tamalla hampaat, proteesit ja suun limakalvot paivittdin.

fi:;‘ﬁsukkaalle jarjestetdan hanen tarpeensa mukaiset erityisruokavaliot ilman erillista

{Kustannusta. My0s erityisruokavalioiden on oltava monipuoliset ja ravitsemukselli-

';Sesti riittavat. Asukas kustantaa sairauksien hoidossa tarvittavat kliiniset ravintoval-

isteet itse (valmisteet, joista Kela korvaa osan).

Palvelukodissa on kirjallinen terveydensuojelulakiin (763/94) ja elintarvikelakiin

,53(361/95) perustuva omavalvontasuunnitelma. Ruoan valmistuksessa mukana olevalla
ja helposti pilaantuvia elintarvikkeita kasittelevalla henkilostélla on hyvaksytty hygie-
niapassi. Asukkailta kerataan saannollisesti palautetta ruoasta ja hyodynnetaan sita
ateriapalvelun kehittamisessa.

q
&
g 8 TERVEYDEN- JA SAIRAANHOIDON TOTEUTTAMINEN ASUMISPALVE-
" LUYKSIKOSSA

Palvelukodin asukkaat ovat julkisen perusterveydenhuollon asiakkaita samoin perus-
tein kuin kotona asuvat henkilot. Asukkaiden terveyden edistamisesta huolehtii pal-
velukodin henkildstd yhteistydssa muun terveydenhuollon henkildston kanssa.

8.1 Terveyden- ja sairaanhoito

Palvelukoti Viljavainiossa on hoitotyon asiantuntemus kaytettdvissa ymparivuoro-
kautisesti jokaisena paivana. Palvelukodin asukkaille jarjestetdan tarvittavat yleislaa-
karipalvelut, johon sisaltyy asukkaan terveydentilan ja laakityksen tarkistaminen tar-
vittaessa, vahintdan vuosittain. Palvelukodin omaldakari on tavoitettavissa kiireelli-
sissa asioissa virka-aikaan, padivystystilanteissa konsultoidaan Satakunnan keskussai-
raalan paivystavaa laakaria. Omalaakari kdy palvelukodissa sdanndllisesti sovittuina
aikoina. Hoitohenkilokunta varmistaa, ettd annetut hoito-ohjeet toteutetaan. Virka-
ajan ulkopuolella palvelukotien
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5 - .
““2up teisiin. Asukas maksaa suun terveydenhuollon kustannukset itse.
x\‘u

tarvitsemat sairaanhoitajan palvelut tuotetaan kotisairaalasta, jossa tyoskentelee sai-
raanhoitaja ymparivuorokautisesti.

Suun terveydenhuollon palvelut jarjestetdan kaikille asukkaille yhteistydssa julkisen
tai yksityisen sektorin kanssa. Tarvittaessa asukkaille varataan aikaa jatkotoimenpi-

aa

ffalvelukodin henkil6std seuraa hoitotilanteissa asukkaan terveydentilaa, vointia ja

a tapahtuvia muutoksia paivittdin ja kirjaa seurannan tulokset asukastietoihin.

Palvelukodissa noudatetaan yleisesti hyvaksyttyja hoitosuosituksia, kuten Kaypahoi-
to-ohjeita seka Sairaanhoitajan kasikirjan ja THL:n suosituksia. Hoitohenkilékunta
huolehtii, ettd asukas saa tarvitsemansa yksilolliset apuvalineet ja/tai omahoitotar-
vikkeet.

Palvelukodin henkilokunta jarjestdaa asukkaan sosiaali- ja terveyspalvelujen kayttami-
seen tarvittavat kuljetukset ja saattoavun. Kuljetuskustannukset asiakas maksaa itse.

8.2 Ladkehoito

Asukkaiden ladkehoidon suunnittelusta ja organisoinnista vastaavat palvelukodin
esimies, ladketieteellisesta toiminnasta vastaava laakari ja asumispalveluyksikon 1aa-
kehuollosta vastaava laillistettu terveydenhuollon ammattihenkilé. Yksikolla on ni-
metty ladkehoidosta vastaava sairaanhoitaja. Ladkkeet sailytetaan lukituissa tiloissa.

Palvelukoti sitoutuu noudattamaan ladkehoitosuunnitelmaa, joka on laadittu viimei-
simman STM:n suosituksen mukaisesti. Ladkehoitosuunnitelma on kdytdnnon tyova-
line palvelukodin ladkehoidon suunnitteluun, seurantaan ja hallintaan. Ladkehoito-
suunnitelma tarkistetaan ja paivitetdan kerran vuodessa. Ladkehoitosuunnitelma ja
sen yksikkokohtaiset osiot hyvaksytetdaan paivityksen jalkeen vanhuspalvelujen vas-
tuulaakarilla.

Hoitohenkiloston ladkehoito-osaaminen varmistetaan Love-verkkokoulutuksella siten
kuin laakehoitosuunnitelmassa maaritelldan. Hoitajakohtaisen ladkehoitoluvan hy-
vaksyy ja vahvistaa kirjallisesti johtava ladkari. Palvelukodin esimies vastaa, etta laa-
kehoi-
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toon osallistuvalla henkilostolla on tarvittava ldakehoidon osaaminen Euran perus-
turvapalveluiden ”Ladkehoidon toteuttaminen Euran perusturvapalveluissa” -
1) ohjeistuksen mukaan. Esimies vastaa myo0s siita, ettd asumispalveluyksikdssa laake-
f—"::;;\hoitoon osallistuvalle henkilostolle on jarjestetty riittava lisakoulutus ja etta kirjalliset
v "‘ﬂl‘?j:iékehoitoluvat ovat voimassa.

%ékkeiden annostelu toteutetaan laakehoitoon koulutetun henkiléston toimesta si-
Qe‘ﬁjg“n kuin se edellda mainitussa ladkehoitosuunnitelmassa on ohjeistettu. Palvelukodis-

2

- sa ladkkeet sailytetdaan lukollisessa ladkekaapissa asukaskohtaisissa lokeroissa. Euran

apteekki toimittaa asukkaiden ladkkeet annosjakelupusseissa kahden viikon valein.
Sairaanhoitaja jakaa tarvittaessa ladkkeet asukaskohtaisiin viikkodosetteihin. Laake-
huollon koulutuksen saanut ldhihoitaja voi toteuttaa ladkehuoltoa, kun hanelld on
tehtavan edellyttaman tiedot seka kirjallinen lupa ladkehoidon toteuttamiseen. Laa-
kehuoltoon sisdltyy myds varautuminen asukkaan mahdolliseen padasiassa keskus-

hermostoon vaikuttavien lddkkeiden -ladkehoitoon, jonka toteuttamisesta on kirjattu
tarkka ohje lddkehoitosuunnitelmaan.

8.3 Elaman loppuvaiheen hoito

Saattohoidolla tarkoitetaan vaikeasti sairaan ihmisen hoitoa silloin, kun parantavasta
hoidosta on luovuttu, eikd taudin etenemista pystyta hillitsemaan ja kuolema on
odotettavissa lahiviikkoina. Saattohoitoa on myos idkkaan ihmisen hyva hoito silloin,
kun terveys ja toimintakyky hiipuvat hiljalleen kohti elaman loppumista ilman akki-
naisia kaanteita.

Palvelukodissa on kirjallinen toimintaohje elaman loppuvaiheen hoidon toteuttami-
sesta. Asukkaalle tulee antaa mahdollisuus ilmaista oma hoitotahto (hoitotestament-
ti), joka kasittda asukkaan toivomukset omasta hoidostaan kuoleman ldhestyessa.
Hoitotahto kirjataan asukkaan asiakirjoihin ja se ohjaa henkiloston toimintaa saatto-
hoitovaiheessa.

Asukkaalle ja hanen omaisilleen annetaan riittavasti tietoa, jotta he voivat osallistua
hoitoa koskevaan paatoksentekoon. Palvelukodissa asukasta hoitava laakari ratkaisee
yhdessa asukkaan ja/tai hanen omaisensa ja muun hoitoryhman kanssa, milloin
muista kuin valttamattomista tutkimuksista, aktiivihoidosta ja kuntouttavasta hoito-
tyosta luovutaan ja keskitytdan oireiden ja kipujen lievittdmiseen. Paatos saattohoi-
dosta kirjataan asukkaan asiakirjoihin.
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. : : . .
““=2 kisesta hyvinvoinnistaan huolehditaan. Tarvittaessa hoitaja on ldasna kuolevan vierel-

5
FEN

Kivun ja muiden oireiden hoidosta huolehditaan hyvan saattohoitokaytannén mukai-
sesti riittavasti ja oikea-aikaisesti. Kuolevan vakaumusta kunnioitetaan ja hdanen hen-

1a Toteutunut saattohoito kirjataan asukkaan asiakirjoihin.

Palvelukodissa on toimintaohjeet kuoleman toteamisesta. Ohje sisaltdaa kuvauksen
vainajan laittamisesta. Henkilosto on perehdytetty ohjeisiin. Vainajan omaisia tue-
taan heiddn surussaan. Heille jarjestetdan mahdollisuus kahdenkeskiseen rauhalli-
seen keskusteluun hoitajan kanssa. Omaisia ohjeistetaan kaytanndn toimissa ja an-
netaan tarvittaessa kirjalliset ohjeet.

9 DOKUMENTOINTI, ASIAKIRJAHALLINTO JA TIETOSUOJA

9.1 Dokumentointi

Palvelukoti Viljavainiossa on kadytossa sahkoinen asiakastietojarjestelma. Asiakirja-
merkinnat tehdaan viivytyksetta. Tietojen muodostamisessa ja kasittelyssa noudate-
taan huolellisuutta ja hyvaa tiedonhallintatapaa. Kirjattavat tiedot ovat kayttotarkoi-
tuksen kannalta tarpeellisia ja virheettomia. Vain yleisesti hyvaksyttyja ja tunnettuja
lyhenteitd saa kayttaa. Asiakirjoihin kirjataan kaikki hoidon kannalta tarpeelliset tie-
dot.

Jokaisesta asukkaasta on aikajarjestyksessd etenevaa jatkuvaan muotoon laadittua
asukaskertomusta. Kaikki palvelun kannalta tarpeelliset palvelutapahtumat kirjataan.
Asiakirjoja tai sen osia ei saa kirjoittaa uudelleen. Merkinnat korjataan tarvittaessa
niin, ettd alkuperdinen merkinta on jalkikateen todennettavissa. Asiakirjamerkinndis-
sa tulee nakya kirjoittajan nimi ja asema. Harjoittelujaksolla olevien opiskelijoiden
kirjaamisesta on erilliset ohjeet.
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Ajantasaiset merkinnat takaavat asukkaan hoidon turvallisuuden. Tietojen kirjaami-
nen ajantasaisina vaikuttaa myos henkiloston oikeudelliseen turvaan ja tyoturvalli-
;:'::;;xsuuteen. Asiakirjamerkinnat ovat tyontekijan ja asukkaan oikeusturvan kannalta
i g ""fr\jxperkityksellisié kasiteltdessa esim. muistutuksia, kanteluita tai potilasvahinkoasioita.

huolehtii siita, etta kaikki palvelukodin asiakas- ja potilastietoja kasittelevat tyénteki-

jat palvelusuhteen laadusta riippumatta, myos opiskelijat, sitoutuvat laissa edellytet-
tyyn vaitiolovelvollisuuteen. Tama tarkoittaa sitd, ettd yksityisestda henkilosta saatua
tietoa ei luovuteta ulkopuolisille ja ettd sitoumus on voimassa senkin jalkeen, kun
tyontekija ei enaa tydskentele asumispalveluyksikossa.

Palvelukodin esimies vastaa siitd, etta asukkaan tietoja paadsevat kasittelemaan vain
ne henkilot, joiden tyotehtavien kannalta se on valttamatonta ja jotka ovat allekir-
joittaneet tietoturva- ja tietosuojasitoumuksen. Asiakirjat on laadittava, sailytettava
ja dokumentoitava lain sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista seka henki-
I6tieto-(523/1999), arkisto- (831/1994) ja potilaslakien (785/1992) tai niiden perus-
teella annettujen maaraysten saatamalla tavalla. Myo6s asiakirjojen havittamisessa
noudatetaan arkistolakia niin, etta asiakirjojen tietosuoja on varmistettu. Syntyneisiin
asiakirjoihin, niiden sdilytykseen ja luovutukseen sovelletaan lakia viranomaisten
toiminnan julkisuudesta (621/1999), henkil6tietolakia ja muita henkil6tietojen kasit-
telya koskevia saannoksia ja ohjeita.

10 YHTEYSTIEDOT

Palvelukoti Viljavainion esimies p. 044 422 4386
Hoitohenkilokunta p. 044 422 4264 ja 044 422 4265
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