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1 SOVELTAMISALA JA OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Tama omavalvontasuunnitelma perustuu 1.1.2024 voimaan astuneeseen valvontalakiin
(Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 741/2023), joka edellyttaa seka julkisilta etta
yksityisilta sosiaali- ja terveydenhuollon palveluntuottajilta palveluyksikkdkohtaisten
omavalvontasuunnitelmien laatimista ja julkaisua. Lisaéksi suunnitelma pohjautuu Sosiaali-
ja terveysalan lupa- ja valvontaviraston (Valvira) 15.5.2024 voimaan tulleeseen
maaraykseen, joka koskee palveluyksikdiden omavalvontasuunnitelmien sisaltoa,
laatimisprosessia ja seurantaa.

Omavalvontasuunnitelman tavoitteena on varmistaa palveluyksikon tarjoamien palvelujen
laatu ja turvallisuus. Palveluntuottajan harjoittama omavalvonta on ensisijainen keino
ennaltaehkaista ja hallita asiakas- ja potilasturvallisuuteen liittyvia riskeja seka puuttua
toiminnassa havaittuihin epakohtiin, puutteisiin ja vaaratilanteisiin. Talla tavalla voidaan
ehkaista mahdollisia haittoja ja minimoida niiden vaikutukset.

Palveluntuottaja on vastuussa palveluyksikkOkohtaisen = omavalvontasuunnitelman
laatimisesta, paivittamisesta ja toimeenpanosta. Ravimakipalveluiden
omavalvontaprosessin hyvaksymiskdytannét on kuvattu suunnitelman loppuosassa.
Suunnitelman sisaltd ja laajuus maaraytyvat tuotettavien palveluiden seka palveluyksikon
toiminnan laajuuden perusteella, ja sen tulee kattaa kaikki palveluntuottajan tarjoamat
palvelut kyseisessa yksikdssa. Palveluntuottajan ja yksikdon henkiloston sitoutuminen
omavalvontasuunnitelman noudattamiseen on keskeistd paivittaisessa toiminnassa.
Suunnitelma toimii rakenteena palveluyksikbn omavalvonnalle, tukien toiminnan
asianmukaisuuden varmistamista ja suunnitelmallista kehittamista.

Ravimakipalvelut Oy:n omavalvontasuunnitelmat laaditaan yksikkdkohtaisesti, ja ne
pidetdan julkisesti saatavilla palveluyksikoissa, jotta asiakkaat, omaiset ja muut asiasta
kiinnostuneet voivat tutustua niihin helposti ilman erillista pyyntoa. Lisaksi suunnitelmat ovat
luettavissa Ravimakipalveluiden verkkosivuilla.

2 MAARITELMAT

Omavalvonnalla tarkoitetaan palveluiden tuottamiseen kuuluvaa ennakoivaa,
toiminnanaikaista ja jalkikateista laadun- ja riskienhallinta, jolla osaltaan varmistetaan
asiakasturvallisuuden toteutuminen. Omavalvonta maarittda, miten organisaatio vastaa
palvelujen saatavuudesta, jatkuvuudesta, turvallisuudesta ja laadusta seka asiakkaiden
yhdenvertaisuudesta, ja toimeenpanee Kkyseisten tavoitteiden toteutumisen edellyttamat
toimenpiteet.

Omavalvontasuunnitelmalla tarkoitetaan palveluyksikoittain laadittavaa asiakirjaa, jossa
kuvataan toiminnan keskeiset riskit seka miten palveluntuottaja ja henkilostd valvovat
palveluyksikkoa, yksikdn toimintaa, henkildston riittavyytta seka palvelujen laatua ja asiakas-
ja potilasturvallisuutta. Omavalvontasuunnitelma on paivittaisen toiminnan tyévaline.
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Palveluyksikolla tarkoitetaan yksityisen palveluntuottajan yllapitamaa toiminnallista ja
hallinnollisesti jarjestettya kokonaisuutta, jossa tuotetaan sosiaalipalveluja.

3 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SISALTO

3.1 Palveluntuottajaa, palveluyksikk6a ja toimintaa koskevat perustiedot

3.1.1 Palvelutuottajan perustiedot

Ravimakipalvelut Oy Y-tunnus 29532959
Tarkka-ampujankatu 1, 49400 Hamina

3.1.2 Palveluyksikon perustiedot

Kapalamaen paivatoiminta
Teollisuuskatu 8, 49400 Hamina

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan;
Paivaaikaisen toiminnan asiakkaat voivat olla kehitysvammaisia, autismin Kkirjon ja
vaikeavammaisia henkiloita

Esihenkil6 palvelujohtaja Sanna Uski-Pekala

Puhelin 050 3947777 Sahkdposti sanna.uski-pekala@ravimaki.fi

3.1.3 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Asiakkaat  ohjautuvat Haminassa  sijaitsevaan = Ka&palamaen  paivatoiminnan
palveluyksikkoon Kymenlaakson hyvinvointialueen kautta ostopalveluna. Kyseisia palveluita
hyvinvointialue myontaa sosiaalihuoltolain (vanha sosiaalihuoltolaki 710/1982 27 e §),
vammaispalvelulain (laki vammaisuuden perusteella mydnnetyista palveluista ja tukitoimista
380/1987 8 b §) tai erityishuoltolain (laki kehitysvammaisten erityishuollosta 519/1977 2 § ja
35 §) perusteella.

Paivatoiminnan asiakkaat ovat paasaantoisesti 18-65 -vuotiaita, joille paivaaikaista
toimintaa jarjestetaan 1-5 paivana viikossa asiakkaan tarpeiden mukaan. Yli neljan tunnin
paivittainen toiminta-aika katsotaan kokopaivaiseksi toiminta-ajaksi ja tata lyhyempi
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puolipadivaiseksi toiminta-ajaksi. Palveluyksikon aukiolot ovat paasaantdisesti arkisin
maanantaista torstaihin klo 9-15.30 ja perjantaisin klo 9-14.15.

Kapalamaen paivatoiminnan palveluyksikko toimii osoitteessa Teollisuuskatu 8 ja sen
pienryhma osoitteessa Tarkka-ampujankatu 1. Teollisuuskadulla asiakkaita kay keskimaarin
12 henkiloa paivassa ja pienryhmassa asiakkaita on viisi. Paivatoiminnan pienryhma on
suunnattu niille asiakkaille, joilla on vammaisuudestaan tai muista syista hankaluuksia
osallistua isomman ryhman toimintaan ja jotka tarvitsevat enemman yksil6llista apua, tukea
ja ohjausta paivatoimintapaivan aikana.

Kapalamaen paivatoiminnan tavoitteena on lisata asiakkaiden osallisuutta seka tarjota
mielekasta tekemista arkipaivien ajalle. Toiminta suunnitellaan yksilOllisesti asiakkaan
tarpeiden ja toiveiden pohjalta. Asiakkaita kuullaan toiminnan sisallon, maaran ja
toteutustapojen suunnittelussa. Toiminta on tavoitteellista, sdanndllista ja suunnitelmallista,
ja se muokkautuu asiakkaan taitojen, mielenkiinnon kohteiden ja tavoitteiden mukaan.
Tavoitteena on yllapitaa ja vahvistaa asiakkaan toimintakykya seka tukea itsenaisyytta ja
omatoimisuutta.

Toiminnassa painotetaan asiakkaan mahdollisimman itsenaista osallistumista, ja samalla
tuetaan hanen itsemaaraamisoikeuttaan seka tunnetta osallisuudesta yhteiskunnassa.
Paivaaikainen toiminta sisaltda fyysista, psyykkistd ja sosiaalista hyvinvointia tukevia
elementteja, ja sen sisaltd rakentuu asiakkaan omien voimavarojen vahvistamisen ymparille.
Lisaksi asiakkaat saavat ohjauksen ohella tarvitsemansa avun ja tuen arjen toiminnoissa.

Palveluyksikossa palvelua toteuttavat ammatillisesti kyvykas ja tyohonsa sitoutunut
henkilostd, joka kehittda yksikdon toimintaa hyvassa yhteistyossa asiakkaidensa, heidan
laheistensa ja muiden yhteistyotahojen kanssa. Tydskentely asiakkaan kanssa tapahtuu
yksilo- ja/tai rynmamuotoisena. Palveluyksikon henkiloston tarjoama palvelu mukautetaan
asiakkaan yksil6llisiin tarpeisiin. Se sisaltda yhdessa tekemista, tukemista, kannustamista,
innostamista, ohjaamista, muistuttamista, saattamista tai jopa fyysistd apua. Toiminta voi
olla myds hyvin tavoitteellista ja keskittya uusien taitojen oppimiseen tai jo olemassa olevien
taitojen, valmiuksien ja toimintakyvyn yllapitamiseen.

Palveluiden perustehtavana on tuottaa asiakkaiden toimintakykya, hyvinvointia, kasvua ja
oppimista tukevaa ja vahvistavaa toimintaa. Lahtokohtana on perustehtavan
mahdollisimman laadukas ja asiakkaiden tarpeisiin tarkoituksenmukaisesti vastaavan
toiminnan toteuttaminen. Toiminnan ydinta on turvallisen, luotettavan seka asiakkailleen
mielekkaan palvelun tuottaminen. Tydotteena ovat kannustaminen, innostaminen, uusien
taitojen oppiminen seka osallistaminen.

Toimintaa ohjaavia arvoja ovat asiakaslahtoisyys, luotettavuus, kestava kehitys, yhdessa
olemme enemman, lupa toimia eri tavalla ja uudistuminen. Toimintaperiaatteina
palveluyksikossa ovat asiakkaan yksilollinen kohtaaminen ja hanen kuulemisensa, toista
kunnioittava kayttaytyminen, hyva kohtelu, toimintakyvyn ja kuntoutumisen edistaminen ja
tukeminen. Asiakkaiden kanssa toimitaan ratkaisukeskeisesti ja voimavaralahtoisesti
kehittymis- ja kehittamismyonteisyyttd unohtamatta. Uudistumisen kulttuuri nékyy tyossa
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innostuksena kehittda uusia toimintatapoja. Kannustamme toinen toisiamme tuomaan uusia
ideoita ja innovaatioita esille. Toiminnan lahtokohtana on aina asiakkaiden nakokulma ja
palveluntarve. Asiakasosallisuus toiminnan kehittdamisessd seka sen vaikuttavuuden
arvioinnissa ohjaavat vahvasti toiminnan suunnittelua ja toteuttamista. Yhteista

arvoperustaa ja kehittamismyonteisyyden tarkeytta kirkastetaan henkilostolle kahdesti
vuodessa pidettavilla kehittamispaivilla.

Palvelun tulee vastata kaikissa tilanteissa sille asetettuja laatu- ja sisaltovaateita eli sen tulee
noudattaa Kymenlaakson hyvinvointialueen kilpailutuksessa maariteltyja osa-alueita seka
paivaaikaisen toiminnan palvelukuvausta.

Keskeisimmat toimintaa ohjaavat lait ja toimintaohjeet:

Sosiaalihuoltolaki 1301/2014

Perustuslaki 731/1999

Hallintolaki 434/2003

Laki kehitysvammaisten erityishuollosta 519/1977

Laki vammaisuuden perusteella jarjestettavista palveluista ja tukitoimista 380/1987
Asetus vammaisuuden perusteella jarjestettavista palveluista ja tukitoimista 759/1987
Vammaispalvelulaki 675/2023

Yleissopimus vammaisten henkildiden oikeuksista 27/2016

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestamisesta 612/2021

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 741/2023

Laki hyvinvointialueesta 611/2021

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista 734/1992

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta 703/2023
Euroopan Unionin tietosuoja-asetus (GDPR) EU 679/2016
Tietosuojalaki 1050/2018

Arkistolaki 831/1994

Laki sosiaalihuollon ammattihenkildista 817/2015

Valtioneuvoston asetus sosiaalihuollon ammattihenkildista 153/2016
Laki terveydenhuollon ammattihenkilGista 559/1994
Terveydenhuoltolaki 1326/2010

Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992

Vammaispalvelujen kasikirja. https://thl.fi/filweb/vammaispalvelujen-kasikirja

Asiakas- ja potilasturvallisuusstrategia 2022-2026. Sosiaali- ja terveysministerion julkaisuja
2022:2. Asiakas- ja potilasturvallisuusstrategia ja toimeenpanosuunnitelma 2022-2026
(valtioneuvosto.fi) Kanta-palvelujen kasikirja sosiaalihuollon toimijoille

Kymenlaakson hyvinvointialueen Iadkehoitosuunnitelma

Turvallinen ladkehoito: Opas ladkehoitosuunnitelman laatimiseen

Kaypa hoito

ltsemaaraamisoikeuden vahvistaminen ja rajoitustoimenpiteiden kaytto erityishuollossa -
toimintaohjeet Kymenlaaksossa
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Kymenlaakson hyvinvointialueen osallisuusohjelma 2023 - 2025

Kymenlaakson HVA:n palvelukuvaukset

STM julkaisuja 2011:15 Riskienhallinta ja turvallisuussuunnittelu Opas sosiaali- ja
terveydenhuollon johdolle ja turvallisuusasiantuntijoille

3.2 Asiakasturvallisuus

3.2.1 Palveluiden laadulliset edellytykset

Palveluyksikdn palveluiden tulee olla laadukkaita, asiakaskeskeisia, turvallisia ja
asianmukaisesti  toteutettuja. Keskeisena  tekijana palveluiden laadun ja
asiakasturvallisuuden varmistamisessa ja palveluiden kehittamisessa on osaava ja
omavalvontaan sitoutunut henkilostd. Asiakasturvallisuus- seka laadunhallinnan
periaatteiden toteuttaminen kuuluu kaikille Ravimaen organisaation tasoille ja tyontekijoille.
Se edellyttad systemaattista ja pitkajanteistda, moniammatillista ja toimialuerajat ylittavaa
yhteisty6ta seka jatkuvaa toiminnan ja palveluprosessien kehittamista. Palveluyksikon tulee
varmistua omavalvonnassaan siita, etta asiakasturvallisuus seka laadunhallinta toteutuvat
kaytanndssa yksikon arjessa.

Omavalvonta koskee asiakasturvallisuuden osalta sosiaalihuollon lainsaadanndsta tulevia
velvoitteita. Palo- ja pelastusturvallisuudesta vastaavat eri viranomaiset kunkin alan oman
lainsdadannodn perusteella. Asiakasturvallisuuden edistaminen on yhteisty6td muiden

turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa. Palo - ja
pelastusviranomaiset asettavat omat velvoitteensa edellyttdmalla muun muassa
poistumisturvallisuussuunnitelman  ja ilmoitusvelvollisuuden palo- ja muista

onnettomuusriskeista pelastusviranomaisille. Asiakasturvallisuutta varmistaa omalta
osaltaan myoOs holhoustoimilain mukainen ilmoitusvelvollisuus edunvalvonnan tarpeessa
olevasta henkilosta.

Palveluyksikdn henkiloston turvallisuuteen liittyvien asioiden osaamista ja niiden
kehittamista yllapidetaan mm. henkildstokoulutuksien, viranomaistarkastusten,
konsultoinnin ja riskikartoitusten seka poikkeamien seurannan keinoin.

Kymenlaakson hyvinvointialueen ohjaus- ja valvontayksikko ohjaa ja valvoo palveluyksikon
toimintaa.

Palveluyksikdn asiakkaiden hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta osana
laatua ja asiakasturvallisuutta

Ravimakipalveluiden kehitysvammaisten paivatoiminnan tavoitteena on tukea asiakkaiden
kokonaisvaltaista hyvinvointia, toimintakykya, osallisuutta ja elamanlaatua turvallisessa ja
mielekkaassa paivatoimintaymparistdssa. Paivatoiminta tarjoaa asiakkaille saanndllisen
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paivarytmin, merkityksellisid tekemisen mahdollisuuksia ja valinnanvapautta osallistua
omien voimavarojensa mukaisesti.

Asiakkaita rohkaistaan toimimaan ika- ja kehitystasonsa mukaisesti mahdollisimman
itsenaisesti. Paivatoiminnassa harjoitellaan uusia taitoja, ja asiakkaille annetaan
mahdollisuus kokeilla, onnistua ja epaonnistua turvallisesti. Henkilosto tukee asiakkaita
asettamaan itselleen tavoitteita, vahvistaa luottamusta omiin voimavaroihin ja huomioi
yksil6lliset kiinnostuksen kohteet ja toiveet.

Paivatoimintaan kuuluu monipuolista liikuntaa, ulkoilua, peleja, leikkeja ja muita
viriketoimintoja, jotka tukevat fyysistd ja sosiaalista toimintakykya. Ulkoilu toteutetaan
yksilollisesti tai ryhmassa, ja retket, museokaynnit sekd muut tapahtumat osana
paivatoimintaa tukevat osallisuutta ja arjen taitoja. Digitaaliset valineet, kuten Yetitabletit, ja
aistihuone mahdollistavat elamyksellisia ja rauhoittavia aktiviteetteja kaikenikaisille ja
kehitystasoisille asiakkaille.

Paivatoiminnassa tuetaan myos kommunikaatiota ja vuorovaikutustaitoja. Henkilosto
kayttaa tarvittaessa puhetta tukevia ja korvaavia menetelmia ja ohjaa asiakasta niiden
kaytdossa. Asiakkaiden kanssa sovitaan tavoitteita, joita seurataan ja kirjataan
asiakastietojarjestelmaan osana omavalvontaa ja asiakasturvallisuuden seurantaa.

Paivatoiminnan sisaltd suunnitellaan asiakkaiden toiveiden ja voimavarojen pohjalta.
Laadun ja asiakasturvallisuuden varmistamiseksi toimintaa arvioidaan jatkuvasti, ja
asiakastyytyvaisyyskyselyt keraavat vuosittain palautetta toiminnan kehittamiseksi.

Ravitsemus osana asiakasturvallisuutta ja laadukkaita palveluita

Palveluyksikon henkilostd kannustaa ja ohjaa asiakkaita saannodlliseen ateriarytmiin. Ateriat
tulevat palveluyksikkddn Ravimakipalvelut Oy:n lounasravintola Pintelista. Ateriat
suunnitellaan kansallisten ravitsemussuositusten mukaisesti huomioiden asiakkaiden
tarpeet ja makutottumukset. Ruokalistat tehdaan monipuolisiksi seka terveellisiksi. Ruoka
on terveellista, turvallista, taysipainoista, vaihtelevaa monipuolista suomalaista
perusruokaa.

Palveluyksikossa otetaan huomioon ravintosuositukset, allergiat, dieetit seka
erityisruokavaliot. Uuden asiakkaan kohdalla selvitetaan hanta koskevat ruokailuun liittyvat
asiat muun muassa erityisruokavaliot, rajoitteet seka mieltymykset. Nama huomioidaan
ruokahankinnoissa ja asiakkaalle tehtdvassa ohjaustyossa.

Ravitsemukseen liittyvat poikkeavat havainnot kirjataan asiakastietojarjestelmaan seka
suullisesti raportoiden muille tyontekijdille. Poikkeavista havainnoista tiedotetaan
tarvittaessa lisaksi asiakkaan asumisyksikkoa.

Asiakkaita ohjataan hyvinvointia tukevaan ruokavalioon, monipuoliseen ja ravitsevaan
ateriarytmiin seka annoskokonaisuuksiin. Tavoitteena on, etta asiakkaat oppivat hyvinvointia
tukevan ravitsemuksen tarkeytta.
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Hyva hygienia osana asiakasturvallisuutta

Tartuntatautilain 17 §:n mukaan sosiaalihuollon palveluyksikdn on torjuttava hoitoon liittyvia
infektioita suunnitelmallisesti. Yksikdn palvelujohtajan vastuulla on seurata tartuntatautien
seka antibiooteille vastustuskykyisten mikrobien esiintymistd ja huolehtia tartuntojen
ehkaisysta. Palvelujohtajan tulee myos varmistaa asiakkaiden ja henkilokunnan
asianmukainen suojaus ja sijoittaminen seka mikrobilaakkeiden oikea kaytto. Lisatietoa

vakavien hoitoon liittyvien infektioiden seurannasta ja ilmoittamisesta 16ytyy THL:n
verkkosivuilta osoitteesta: Epidemioiden ja vakavien hoitoon liittyvien infektioiden
ilmoittaminen (HARVI) - THL.

Tarkka-ampujankatu 1:n siivouksesta ja puhtaana pidosta vastaa laitoshuoltaja, kun taas
Teollisuuskatu 8:n siivous kuuluu tyOpalvelun vastuulle. Palveluyksikossa niin Tarkka-
ampujankatu  1:ssa kuin  Teollisuuskatu 8:ssakin noudatetaan organisaation
siivoussuunnitelmaa ja jatehuolto-ohjeita. Siivoussuunnitelma ohjaa palveluyksikon
hygieniatason varmistamista ja suunnitelma paivitetaan puhtauspalveluista vastaavan
palvelujohtaja Minna Makelan toimesta yhdessa palveluyksikon laitoshuoltajan kanssa.
Puhtauspalveluihin liittyvistd huomioista henkilokunta on velvoitettu informoimaan
laitoshuoltajaa, yksikdon palvelujohtajaa tai puhtauspalveluista vastaavaa palvelujohtajaa.

Asiakasohjaus siivoukseen liittyen kuuluu yksikon henkildston vastuulle. Asiakasohjauksen
tulee olla asiakkaita yksilollisesti osallistavaa, innostavaa ja aktivoivaa. Asiakkaita tulee
kannustaa tilojen siistind pitamiseen ja kunnioittamiseen yhteisena ymparistona.

Hyvan kasihygienian noudattaminen on ylivoimaisesti tarkein tapa valttéa infektioita.
Palveluyksikossa henkilokuntaa ja asiakkaita ohjeistetaan suullisesti ja kirjallisesti
noudattamaan asianmukaista kasihygieniaa. Henkilokunta toteuttaa tyoskentelyssaan
aseptista tyoskentelytapaa.

Hyvalla ruokahygienialla ehkaistaan epidemioiden syntya. Henkilostolta vaaditaan
hygieniapassi ja tarvittaessa salmonellatodistukset. Palveluyksikossd on nimetty
hygieniayhdyshenkild, joka on timivastaava Aino Mielonen. Hygieniayhdyshenkilon
tehtavankuvaan kuuluu hygienia-asioihin liittyvistd asioista tiedottaminen, koulutuksiin
osallistuminen seka tarvittaessa yhteistyd hyvinvointialueen tartuntataudit- ja
infektioidentorjuntayksikdn hygieniahoitajan kanssa. Tartuntatautitilanteissa noudatetaan
aina viranomaisohijeita.

Henkilokunta on ohjeistettu seuraamaan hyvinvointialueen nettisivujen ammattilaisille
suunnattua infektioiden torjunta ohjeistusta, joka on aina ajantasainen. Palveluyksikon
palvelujohtajalla ja hygieniayhdyshenkilolla on paasy hyvinvointialueen Teams-ohjelmaan,
josta lOytyy menettelyohjeita tartuntatautitilanteisiin ja hygienia-asioihin.
Hygieniayhdyshenkilo tulostaa ohjeita henkiloston luettavaksi tarpeen tullen. Henkiloston
tulee noudattaa ohjeistuksia, joissa on kuvattuna toimintaohjeet liittyen kasihygieniaan,
suojainten kayttoon, aseptiseen tyoskentelyyn ja yskimiseen. TyOnantaja tarjoaa tarvittavat
suojavarusteet ja desinfiointiaineet. Kymenlaakson hyvinvointialueen tartuntataudit- ja
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infektioidentorjuntayksikon hygieniahoitajaa konsultoidaan tarvittaessa. Hygieniahoitajat
ovat tavattavissa arkisin infektioiden ja epidemioiden torjuntaan liittyvissa asioissa.

Asiakkaiden henkilokohtaisen hygienian hoitokaytanndista sovitaan henkilokohtaisessa
toteuttamissuunnitelmassa. Asiakkaita ohjataan ja avustetaan henkilokohtaisenhygienian
hoitamisessa ja ympariston siisteydesta huolehtimisessa asiakkaan toimintakyky
huomioiden.

Terveyden- ja sairaanhoito osana asiakasturvallisuutta

Palveluyksikdn henkilostd seuraa asiakkaiden terveydentilaa paivittdin normaalin
kanssakaymisen yhteydessa. Koko henkilostd reagoi herkasti asiakkaiden voinnin
muutoksiin. Asiakkaiden terveydentilasta ja siind tapahtuvista muutoksista tehdaan
asianmukaiset kirjaukset sahkoiseen asiakastietojarjestelmaan ja tiedotetaan tarvittaessa
asiakkaan asumisyksikkoa tai laheisia.

Henkilokunnan tulee toimia viipymattd hoitoa vaativissa tilanteissa soittamalla
aluehalytyskeskukseen puhelinnumeroon 112 ja tiedottamalla asiakkaan asumisyksikkoa tai
l&heisia tilanteesta. Kiireellisessa sairaanhoidon tarpeessa asiakkaan hoito jarjestetdan
virka-aikana terveyskeskuksen yhteispaivystyksessa ja virka-ajan ulkopuolella
hyvinvointialueen ensiapupaivystyksessa.

Akillisissa kuolemantapauksissa yksikosta otetaan valittomasti yhteytta
aluehalytyskeskuksen puhelinnumeroon 112, josta annetaan tarkemmat ohjeistukset.
Kuolemantapauksen sattuessa tiedotetaan yksikon palvelujohtajaa valittomasti.

3.2.2 Vastuu palvelujen laadusta

Ravimaen johdon tehtdvana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta
seka siita, etta tyontekijdilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Palveluyksikon
palvelujohtajalla on paavastuu myonteisen asenneympariston luomisessa riskitekijdiden ja
turvallisuuskysymysten kasittelylle. Palveluyksikdn tyontekijoiden vastuulla on nostaa esiin
havaitsemiaan riskitekijoita ja kehittamiskohteita. Tyontekijat osallistuvat turvallisuusriskien
arviointiin,  omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien
toimenpiteiden toteuttamiseen vuosittain. Riskienhallinta vaatii aktiivisia toimia koko
henkilokunnalta.

Palveluyksikdn vastuuhenkild palvelujohtaja Sanna Uski-Pekala p. 050 394 7777
sanna.uski-pekala@ravimakie.fi

Palveluyksikdn turvallisuussuunnittelusta ja turvallisuustoiminnasta vastaa palvelujohtaja
Minna Makela p. 044 709 3850 minna.makela@ravimaki.fi
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3.2.3 Asiakkaan asema ja oikeudet

Asiakkailla ja heidan laheisillaan on mahdollisuus tulla tutustumaan palveluyksikkoon ennen
palvelusopimuksen tekemista. Tutustumisajan voi varata suoraan palveluyksikon
palvelujohtajalta. Tutustumiskaynnilla tutustutaan palveluyksikon tiloihin, henkilostoon,
toimintaan ja palvelun sisaltoon.

Jokaiselle asiakkaalle laaditaan yksilollinen toteuttamissuunnitelma paivatoiminnan palvelun
alkamisen jalkeen 2—4 kuukauden kuluessa. Suunnitelma tarkastetaan ja arvioidaan
saannollisesti, vahintadan kerran puolessa vuodessa seka aina silloin, kun asiakkaan tuen tai
palvelun tarve muuttuu.

Toteuttamissuunnitelma laaditaan yhdessa asiakkaan kanssa, ja siina tuodaan selkeasti
esiin hanen oma nakemyksensa. Asiakkaan toiveiden ja tarpeiden mukaisesti suunnitteluun
voivat osallistua my6s hanen laheisensa. Suunnitelma pohjautuu asiakkaalle aiemmin
sosiaalityontekijan tai sosiaaliohjaajan toimesta laadittuun asiakassuunnitelmaan, ja sen
keskidssa ovat asiakkaan yksilolliset voimavarat ja tarpeet fyysiselld, psyykkisella,
sosiaalisella ja kognitiivisella tasolla.

Toteuttamissuunnitelmassa kuvataan asiakkaan tamanhetkinen tilanne, hanen tavoitteensa
seka konkreettiset keinot niiden saavuttamiseksi. Toteuttamissuunnitelman tavoitteet
perustuvat asiakassuunnitelmaan ja ne maaritellaan niin selkeasti, etta niiden toteutumista
voidaan arvioida. Toteuttamissuunnitelmaan kirjataan toimenpiteet, joilla tuetaan asiakkaan
itsemaaraamisoikeuden toteutumista. Suunnitelmassa maaritelldadn keinoja itsendisen
suoriutumisen ja itsemaaraamisen vahvistamiseksi seka kohtuullisia mukautuksia, jotka
mahdollistavat asiakkaan taysipainoisen osallistumisen ja osallisuuden. Lisaksi
toteuttamissuunnitelmaan kirjataan asiakkaan kayttamat kommunikointitavat ja apuvalineet.
Mikali  paivatoimintapalvelu on  myonnetty  erityishuoltolain  nojalla,  sisaltyy
toteuttamissuunnitelmaan myoés itsemaaraamisoikeuden vahvistamiseen tahtaava IMO-
suunnitelma. Talldin suunnitelmaan kirjataan toimenpiteet, joilla edistetdan asiakkaan
itsenaista toimijuutta ja itsemaaraamisoikeuden toteutumista.

Suunnitelma kaydaan yhdessa lapi asiakkaan ja ohjaajan kanssa. Asiakas saa siita
tulosteen. Palveluyksikkod toimittaa suunnitelman salattuna pdf-tiedostona paivatoiminnan
sosiaaliohjaajalle kahden viikon sisalla, kunnes tiedot siirtyvat suoraan sosiaalihuollon
asiakastietoarkistoon.

Toteuttamissuunnitelma on asiakirja, joka taydentaa asiakkaalle sosiaalityontekijan laatimaa
asiakassuunnitelmaa ja jolla viestitddn muun muassa asiakkaan palvelutarpeessa
tapahtuvista muutoksista. Suunnitelmien toteutuminen asiakkaan paivittdisessa hoidossa ja
palvelussa riippuu ennen kaikkea tyontekijoiden hyvasta perehdyttamisesta. Suunnitelmien
toteutumatta jddminen on asiakasturvallisuuteen liittyva riski.

Asiakkaan palvelun tarvetta ja siina tapahtuvia muutoksia havainnoidaan paivittain. Lisaksi
on tarkeata arvioida saannollisesti toteuttamissuunnitelmassa sovittujen asioiden
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toteutumista ja edistymista. Seurantatekstit kirjataan palveluyksikdssa kaytossa olevaan
Hilkka-asiakastietojarjestelmaan.

Palveluyksikossa tyoskentelee sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkiloista koostuva
tyoryhma, jonka jasenet toimivat asiakkaiden ohjaajina. Tyoryhman tehtavana on
keskustella keskenaan asiakkaidensa toteuttamissuunnitelmien sisallosta, sopimuksista,
tavoitteista, toimintatavoista ja asiakkaan voinnin ja toimintakyvyn seurannasta. Nailla tavoin
pyritdan varmistamaan, etta kukin tyontekija tuntee tehdyn suunnitelman ja toimii sen
mukaisesti. Kullakin tyontekijalla on myos velvollisuus kuunnella asiakkaita heidan toiveitaan
ja tarpeitaan seka reagoida niihin. Lisaksi on tarkeata vieda naita asioita henkilokunnan
yhteiseen keskusteluun ja kaikkien tyontekijoiden tietoon.

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan
kohteluun ilman syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja
yksityisyyttaan kunnioittaen. Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun liittyvat paatokset tehdaan
ja toteutetaan asiakkaan ollessa palvelujen piirissa. Palvelun laatuun tai saamaansa
kohteluun tyytymattomalla asiakkaalla on oikeus tehda muistutus palveluyksikon
palvelujohtajalle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myos
hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on
kasiteltava asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

Asiakkaalla on oikeus;

*Asianmukaiseen ja laadultaan hyvaan palveluun

*Avoimeen ja ymmartavaan neuvontaan

*Ihmisarvoiseen, asiakkaan vakaumusta ja yksityisyytta loukkaamattomaan palveluun
*Riittdvan nopeaan, laissa saadetyn ajan kuluessa saatavaan apuun
*Luottamuksellisuuteen ja salassa pidettavaan asian kasittelyyn

*Paatosta koskevan muutoksen hakuun

Muistutus

Ennen kantelun tekemistd on suositeltavaa harkita nopeampia ja tehokkaampia keinoja
asian selvittamiseksi ja ratkaisemiseksi. Jos on tapahtunut virheita tai on epailyja asian
huonosta hoidosta, voi asiaa yrittaa selvittaa ja ratkaista keskustelemalla hoitoa antaneen
tai paatoksen tehneen henkilon tai yksikon palvelujohtajan kanssa.

Jos asiakas tai hanen laheisensa on edelleen tyytymaton kohteluunsa tai menettelyyn, han
voi tehda muistutuksen palveluyksikon palvelujohtajalle. Muistutus tulee tehda kirjallisena ja
siina tulee kertoa mahdollisimman yksityiskohtaisesti, mihin asiaan tai asioihin on tyytymaton
saamissaan sosiaalihuollon palveluissa. Jos mahdollista, muistutukseen tulee nimeta myos
henkilé/henkildt, joiden toimintaan on tyytymatdn. Tarvittaessa muistutuksen tekemisessa
auttaa sosiaali- ja potilasasiavastaava.

Yhteystiedot: Kymenlaakson hyvinvointialue kirjaamo
Kotkantie 41 D, 48210 Kotka
kirlaamo@kymenhva.fi
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Palveluyksikdn palvelujohtaja
Sanna Uski-Pekala

050 394 7777
sanna.uski-pekala@ravimaki.fi

Muistutus kasitellaan niiden henkilokunnan jasenien kesken, jota muistutus koskee ja
palveluyksikon palvelujohtajan tulee vastata muistutukseen Kkirjallisesti kohtuullisessa
ajassa. Kohtuullisena aikana muistutukseen vastaamisessa pidetaan neljaa viikkoa.

Muistutukset ja kantelu- ja muut valvontapaatokset huomioidaan toiminnan kehittamisessa
kaymalla ne aina lapi palveluyksikon tyoyhteison palavereissa ja laatimalla niihin yhdessa

henkilokunnan kanssa korjaavat toimenpiteet, josta tehdaan dokumentointi asianmukaisesti
palaverimuistioihin.  Muistutuksista, kanteluista- ja muista valvontapaatoksista
palveluyksikdn palvelujohtajan on velvoite informoida Ravimakipalvelut Oy:n
toimitusjohtajaa.

Kantelu

Kantelut tehdaan Lupa- ja valvontavirastoon. Kantelusta tulee kayda ilmi se palveluyksikko
tai ammattihenkild, jonka toimintaan kantelija on tyytymaton seka ne perusteet, joiden takia
palvelu tai menettely on koettu epaasianmukaiseksi. Myos kantelijan nimi, osoite ja muut
mahdolliset osoitetiedot tulee mainita selvasti.

Yhteystiedot: Sahkodposti: asiakaspalvelu@lvv.fi
Puhelin: 0295 256 930 (maanantai—perjantai kello 9—15)
Sosiaali- ja potilasasiavastaavan yhteystiedot:

Kymenlaakson hyvinvointialue sosiaali- ja potilasasiavastaava
sosiaali.potilasasiavastaava@kymenhva.fi puh. 040 728 7313 tai 040 0569145

Sosiaali- ja potilasasiavastaavan tehtdvana on neuvoa ja avustaa asiakkaita oikeuksiin
littyvissa asioissa, tiedottaa taman oikeuksista seka toimia asiakkaan oikeuksien
edistdmiseksi ja toteuttamiseksi.

Jos asiakas on tyytymaton saamaansa palveluun tai kohteluun, sosiaali- ja
potilasasiavastaava neuvoo, miten asiaa kannattaa selvittdd. Han neuvoo ja avustaa
tarvittaessa myos muistutuksen, kantelun tai vahinkoilmoituksen teossa.

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittamiseen

Asiakkaiden ja heidan laheistensa huomioon ottaminen on olennainen osa palvelun sisallon,
laadun, asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan kehittamista. Koska laatu ja hyva hoito
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voivat tarkoittaa eri asioita henkilostolle ja asiakkaalle, on systemaattisesti eritavoin keratty
palaute tarkeaa saada kayttoon palveluyksikon kehittdmisessa.

Asiakkaiden mielipiteiden ja toiveiden kysyminen, huomiointi ja niistd keskusteleminen
tyontekijoiden yhteisissa palavereissa on osa laatutyota. Asiakkailla etta heidan laheisillaan
on mahdollisuus osallistua yksikon toiminnan laadun ja omavalvonnan kehittamistyohon.
Keinoina ovat muun muassa vuosittain tehtavat asiakastyytyvaisyyskyselyt, laheisten
tapaamiset, valiton palautteen anto palveluyksikossa tyoskenteleville tyontekijoille ja yksikon
palvelujohtajalle.

ltsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

ltsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka kasittaa oikeuden
henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Yksityiselaman suoja
ja yksityisyys liittyvat laheisesti itsemaaraamisoikeuteen. Henkilokohtainen vapaus suojaa
fyysisen vapauden ohella myos henkilon tahdonvapautta ja itsemaaraamisoikeutta.
Ravimakipalvelut Oy:n palveluyksikdssa henkilokunnan tehtdvana on kunnioittaa ja
vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujen
suunnitteluun ja toteutukseen.

Palveluyksikon arvot kulkevat kasikadessa asiakkaitten itsemaaraamissuojan kanssa:
yksikdn tyontekijoiden tehtdvana on tukea asiakkaiden yksityisyytta ja oikeutta
omannakoiseen elamaan. Tyontekijoiden tulee myos vahvistaa asiakkaiden vapautta
paattaa jokapaivaisista toimista ja tukea osallistumista yhteis6on ja ympardivaan
yhteiskuntaan.

Asiakkaiden itsemaaraamisoikeutta, yksityisyytta ja intimiteettia tulee kunnioittaa kaikessa
toiminnassa. Jokainen asiakas on taysivaltainen ihminen, jolla on oikeus itsemaaraamiseen,
yksityisyyteen ja osallisuuteen. Yksikon palvelujohtajan tulee omalla esimerkillaan vahvistaa
asiakaslahtoista toimintatapaa seka olla mukana kehittdmassa yhdessa tyontekijoiden
kanssa asiakkaiden toiveisiin ja tarpeisiin perustuvaa toimintaa.

Tydskentelyn on aina tapahduttava mahdollisimman asiakaslahtoisesti asiakkaiden omaa
tahtoa kunnioittaen. Jokaisen asiakkaan itsemaaraamisoikeutta voidaan edistdd hanen
voimavaroja tunnistamalla, vahvistamalla ja kayttamalla voimavaralahtoisyyden periaatteen
mukaisesti. Jokaisen asiakkaan yksilOlliset tarpeet tulee huomioida ja niihin vastata.
Tyodntekijoiden tehtavana on korostaa asiakkaan yksilollisyytta.

Palveluyksikdissa on kaytdossa Hyvén kéytbksen ja kohtelun ohjeistus. Jokainen

palveluyksikdssa tyoskenteleva henkild on velvollinen tutustumaan ohjeistukseen ja
noudattamaan sita.

ltsemaaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kaytannot
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Paivatoimintaan osallistuminen perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen, ja palveluja
toteutetaan lahtokohtaisesti rajoittamatta asiakkaan itsemaaraamisoikeutta. Toiminnan
keskiossa ovat asiakkaan osallisuus, yksilollinen tukeminen ja ihmisarvon kunnioittaminen.

Sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan
tai muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. ltsemaaraamisoikeuden
rajoittaminen on aina viimesijainen keino.

ltsemaaraamisoikeuden tukemisessa ja rajoittamisessa noudatetaan voimassa olevaa
lainsaadantoa, erityisesti kehitysvammalakia ja sosiaalihuoltolakia, seka asiakkaan
yksilollista asiakas- ja/tai toteuttamissuunnitelmaa. Lisaksi huomioidaan Kymenlaakson
hyvinvointialueen ohjeet. Yksikdossa on kaytossa erillinen itsemaaraamisoikeusohjeistus,

joka ohjaa henkiloston toimintaa ja sisaltaa ohjeet itsemaaraamisoikeutta tukevan
suunnitelman laatimisesta, rajoitustoimenpiteiden arvioinnista ja dokumentoinnista.

ltsemaaraamisoikeutta tuetaan Ravimakipalveluissa ennakoivilla ja yksildllisilla
toimintatavoilla, kuten:

selkealla ja ennakoitavalla paivarytmi- ja toimintarakenteella

asiakkaalle soveltuvilla kommunikaatiomenetelmilla (esim. kuvat, viittomat, selkokieli)
vaihtoehtojen tarjoamisella toiminnan sisalloissa

ympariston ja toiminnan mukauttamisella

riittavilla tauko- ja rauhoittumismahdollisuuksilla

Tavoitteena on ehkaista tilanteita, joissa rajoitustoimenpiteisiin jouduttaisiin turvautumaan.
Rajoitustoimenpiteiden kayton tulee olla asiakkaan hoidon ja huolenpidon kannalta
perusteltua, tarkoituksenmukaista ja oikeassa suhteessa tavoiteltuun paamaaraan nahden.
Mikali asiakkaaseen kohdistetaan useampia rajoitustoimenpiteitd samanaikaisesti tai
perakkain, kiinnitetaan erityista huomiota niiden yhteisvaikutuksiin.

Rajoitustoimenpiteet toteutetaan aina asiakkaan ihmisarvoa kunnioittaen, mahdollisimman
turvallisesti ja hanen perustarpeistaan (esim. wc-kaynnit, lepo ja ravitsemus) huolehtien.
Rajoitustoimenpiteen kaytto lopetetaan valittomasti, kun se ei ole enaa valttamatonta tai jos
se vaarantaa asiakkaan terveyden tai turvallisuuden.

Paivatoiminnassa mahdollisesti esiintyvia rajoitustilanteita:
o asiakkaan poistumisen rajoittaminen yksikosta turvallisuussyista
e paasyn estaminen tiettyihin tiloihin tai valineisiin loukkaantumisriskin vuoksi
o asiakkaan toiminnan hetkellinen rajaaminen ryhmatilanteessa muiden turvallisuuden
turvaamiseksi
e kuormittavan toiminnan keskeyttaminen asiakkaan jaksamisen tai terveydentilan
vVuoKksi

Mahdollisesti  kaytettavien rajoittavien valineiden ja asusteiden tulee tayttaa
terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetun lain vaatimukset (CE-hyvaksynta).
Rajoittavaa valinetta tai asustetta kaytetdaan vain valttamattoman ajan ja ainoastaan
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tarkoituksenmukaisella tavalla. Valinetta tai asustetta kaytettdessa asiakkaan tilaa
seurataan ja arvioidaan hanen terveytensa ja turvallisuutensa edellyttamalla tavalla koko
toimenpiteen ajan.

ltsemaaraamisoikeutta rajoittavista toimenpiteista tehdaan asianmukaiset arvioinnit ja
paatokset palvelujohtajan tai sosiaalityontekijan toimesta. Osaan rajoitustoimenpiteista
edellytetdan ennakoivan arvioinnin lisaksi Kymenlaakson hyvinvointialueen vaativan tuen
moniammatillisen tydryhman arviota.

Rajoitustoimenpiteista tehdaan kirjaukset asiakasasiakirjoinin Ravimakipalveluiden ja
hyvinvointialueen ohjeiden mukaisesti. Selvitykset rajoitustoimenpiteista laaditaan
kuukausittain, ja niista vastaa tiimivastaava Aino Mielonen yhdessa palvelujohtajan kanssa.

ltsemaaraamisoikeutta koskevista periaatteista ja kaytannoista keskustellaan asiakkaan
seka hanen laheistensa kanssa, ja ne kirjataan asiakkaan suunnitelmiin. Huomioitavaa on,
ettd rajoittaminen ei voi perustua yksinomaan omaisen tai laheisen suostumukseen.
Asiakkaalle kerrotaan rajoitustoimenpiteen syy ja sisaltd hanen ymmarryksensa mukaisella
tavalla, ja hanen nakemyksiaan kuullaan mahdollisuuksien mukaan.

3.2.4 Henkilosto

Palveluyksikossa tyoskentelevan henkiloston maaraa perustuu asiakkaiden toimintakykyyn,
maaraan ja palveluyksikon aluehallintoviraston  myontamiin  toimilupiin  seka
hyvinvointialueen palvelukuvaukseen. Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikdissa tulee
huomioida erityisesti henkildoston riittdva sosiaalihuollon ammatillinen osaaminen.
Henkilostoa koskevat sosiaali— ja terveysalan ammattioikeudet varmistetaan sosiaali — ja
terveydenhuollon keskusrekisteristd ja varmistamisesta on vastuu palveluyksikon
palvelujohtajalla. Opiskelijoiden oikeus palveluyksikdssa tyoskentelyyn tulee varmistaa
oppilaitokselta ja myds siitd on vastuussa palvelujohtaja. Tydharjoittelijoiden
koulutussopimukset varmistavat opiskelijoiden tyoharjoittelun asianmukaisuuden ja ne
allekirjoittaa palvelujohtaja.

Teollisuuskatu 8:ssa tyOskentelee yksi lahihoitaja sekd yksi oppisopimuksella
lahihoitajaksi kouluttautuva. Lisaksi yksikossa tyoskentelee osa-aikaisesti neuropsykiatrisen
valmentajakoulutuksen kaynyt sairaanhoitaja. Laakehoidon toteuttamisen kokonaisuudesta
Teollisuuskadulla toimivan ryhman osalta vastaa sairaanhoitaja lida Hyvarinen toimien myos
lddkevastaavana. Tilojen puhtaanapito kuuluu Ravimakiyhdistyksen tyotoiminnan vastuulle.

Tarkka-ampujankatu 1:ssa toimivassa pienryhmassa tyoskentelee seitseman sosiaali- ja
terveysalan ammattilaista, jotka ovat koulutukseltaan lahihoitajia. Lisaksi yksikossa
tydskentelee osa-aikaisesti yksi lahihoitaja. Osa heistd on suorittanut opinnoissaan
vammaistydon osaamisalan ja muutamalla on vammaistyon ammatti- tai
erikoisammattitutkinto. Yksi tydntekijoistd on lisaksi neuropsykiatrinen valmentaja.
Pienryhman |aakehoidon toteuttamisen kokonaisuudesta vastaa terveydenhoitaja -
sairaanhoitaja Kati Huovilainen. Toimien my0s pienryhman osalta palveluyksikon
laékevastaavana. Lisaksi henkilostoon kuuluu puhtaanapidosta vastaava laitoshuoltaja.
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Palveluyksikon molempien ryhmien tiimivastaavana toimii sosionomi Aino Mielonen.

Henkilostorakenteessa on pyritty huomioimaan asiakkaiden tarpeisiin liittyva osaaminen.
Tyontekijoiden osaaminen varmistetaan perehdytysprosessin kautta seka varmistamalla
keskusteluin, etta annetut tyotehtavat vastaavat tyontekijan osaamista. Henkiloston
yksilokehityskeskustelut jarjestetaan vuosittain tai tarpeen vaatiessa useammin
tiimivastaavan tai palvelujohtajan toimesta.

Ravimakipalvelut Oy:n tahtotila tydnantajana on toimia kestavan kehityksen periaatteiden
mukaisesti ja huolehtia tyontekijoidensa tyohyvinvoinnin tukemisesta mahdollisimman
kokonaisvaltaisesti.

Kaytettavissa olevia keinoja tyohyvinvoinnin tukemiseen ovat muun muassa:

*Tyontekijakohtaiset tehtava- ja vastuualuekuvaukset

*Tyoyhteisdpalaverit

*Kehittamisiltapaivat kevaisin ja syksyisin

*Tyhy-tapahtumat

*e-Passi

*Tyoterveyshuolto (lakisaateinen tyoterveyshuolto ja sairaanhoito)

*Tyosuojelutoiminta  (riskikartoitukset, katselmukset, hataensiapukoulutus, haastavien
tilanteiden  koulutus, turvallisuuteen ja  hyvinvointiin  liittyvat  hankinnat ja
kehittamistoimenpiteet)

*Joustot tydvuoro- ja tybaikajarjestelyissa perhe- tai muun tilanteen vaatiessa

*Vuotuinen palkitseminen, jonka rahallisesta suuruudesta Ravimakipalveluiden hallitus
paattaa vuosittain syyskokouksessaan

Henkiloston rekrytoinnista

Henkildston rekrytointia ohjaavat tydlainsaadanto ja tydehtosopimukset, joissa maaritellaan
seka tyontekijoiden etta tyonantajien oikeudet ja velvollisuudet. Rekrytoinnista vastaa
palveluyksikon palvelujohtaja. Rekrytointiprosessiin kuuluu tyontekijatarpeen
kartoittaminen, tyontekijahaku (ilmoitukset, hakemusten vastaanottaminen,
haastettuvalinnat, haastattelut, valintaehdotuksen tekeminen Ravimakipalveluiden
toimitusjohtajalle ja valintapaatoksista ilmoittaminen), valitun tyontekijan ammattioikeuksien
ja kelpoisuuden tarkistaminen hakijaa koskevista rekisteritiedoista sosiaali- ja
terveydenhuollon ammattihenkildiden keskusrekistereista (Suosikki/Terhikki) seka tutkinto-
ja tyotodistusten tarkastus seka tydsopimuksen allekirjoittaminen.

Palkattaessa tyOntekijoitd otetaan huomioon erityisesti henkildiden soveltuvuus,
luotettavuus ja tyokokemus seka halukkuus vammaistyon tekemiseen. Ravimakipalvelut
Oy:n vakituisilta tyontekijoiltd vaaditaan tehtadvaan soveltuva koulutus ja voimassa oleva
rikosrekisteriote.
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Toistaiseksi voimassa oleviin tyosuhteisiin valittavasta henkilosta paatoksen tekee yksikon
palvelujohtajan esityksestd Ravimakipalvelut Oy:n toimitusjohtaja. Alle puolen vuoden
mittaisista maaraaikaisten sijaisten rekrytoinneista paattaa palvelujohtaja.

Opiskelijoita yksikkddn saadaan paadsaantdisesti alueen ammattikoulusta (Ekami) ja
ammattikorkeakoulusta (XAMK). Lisaksi toisinaan koulutussopimuksia tehdaan myos
muiden hyvinvointialueiden alueella toimivien koulujen kanssa. Palveluyksikké kuuluu
ammattikorkeakoulun Jobiili-jarjestelmaan, jonka kautta sairaanhoitaja, sosionomi,
geronomi seka ensihoitajaopiskelijat varaavat harjoittelujaksojaan palveluyksikkoon.
Lahihoitajaopiskelijapaikat Ekami varaa heilla kaytossaan olevan Tiitus-jarjestelman kautta.

Palveluyksikk6on voidaan ottaa opiskelijoita maksimissaan kaksi kerrallaan. Opiskelijoiden
jaksoja yksikkdon koordinoi palvelujohtaja. Opiskelijoilla on mahdollisuus tulla etukateen

tutustumaan harjoittelupaikkaansa ja tulevaan harjoitteluohjaajaansa, joka valitaan kullekin
tyoyhteisosta.

Perehdytys

Uuden tyontekijan, uuteen tyotehtavaan siirtyvan, pitkdan tydsta poissaolleen ja
opiskelijoiden perehdytyksesta vastaa tiimivastaava yhdessa palveluyksikon tyontekijoiden
kanssa. Sosiaali- ja terveysalanhenkilostd ja alalle opiskelevat perehdytetaan
asiakastyohon, ohjaajan tehtaviin, asiakastietojen kasittelyyn, tietosuojaan ja omavalvonnan
toteuttamiseen perehdytysrungon mukaisesti. Lisaksi perehdytys sisaltaa hyvinvointialueen
palvelukuvauksiin tutustumisen. Muu kuin edella mainittu henkilostdo perehdytetaan niilta
osin, jotka kunkin tulee tydssaan tietaa ja osata.

Perehdyttamislomakkeeseen on yksildity perehdytettavat asiat, jotka kdaydaan tyontekijan
kanssa lapi varmistaen osaamisen hallinta ja siihen merkitaan selkeasti, kun kukin osio on
onnistuneesti perehdytetty. Kun kaikki asiat on kayty lapi, perehdyttamislomake paivitetaan
ja palvelujohtaja seka perehdytettava allekirjoittavat sen. Perehdyttamislomakkeen
sailytyksesta ja arkistoinnista vastaa palvelujohtaja.

Laakehoidon perehdyttamisesta ja laakelupien hakemisesta vastaa yksikon laakehoidosta
vastaava sairaanhoitaja lida Hyvarinen ja terveydenhoitaja-sairaanhoitaja Kati Huovilainen.

TydyhteisOpalaverit jarjestetaan tarpeen mukaan. Henkiloston kehittamispaivat pidetaan
kaksi kertaa vuodessa kevaisin ja syksyisin. TydyhteisOpalaverien ja kehittamispaivien
jarjestamisesta vastaa palvelujohtaja yhdessa tiimivastaavan kanssa.

Palvelujohtajan vastuulla on seurata henkiloston osaamista ja tyoskentelyn
asianmukaisuutta. Havaittuihin  epakohtiin  puututaan valittdmasti henkildkohtaisen
keskustelun ja korjaavien toimien kautta. Havaittujen epakohtien korjaamiselle asetetaan
toteutusaikataulu, jona aikana tyontekijan tulee tehda tarvittavat muutokset tydskentelyynsa.
Mikali muutosta ei tapahdu, voidaan kayttaa huomautus /varoitusmenetelmaa.
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Palveluyksikkdon tehdaan kerran vuodessa Elon henkilostotyytyvaisyyskysely. Kyselyiden
tulokset kaydaan lapi henkilostopalavereissa ja saatujen tulosten avulla kehitetdan keinoja
henkiloston jaksamisen ja tyohyvinvoinnin lisaamiseen.

Palveluyksikon  palvelujohtajan tehtavana on laatia  vuosittain  henkiloston
koulutussuunnitelma, jossa hyodynnetaan kehityskeskusteluissa ja toiminnasta saaduista
palautteista esiinnousseita lisakoulutustarpeita. Koulutussuunnitelmassa huomioidaan
lisaksi toimintasuunnitelman mukainen painopistealue, yksikon tarve, vyksilOlliset
osaamistarpeet seka tyotehtaviin liittyvat tarpeet. Koulutustarpeita maaritelldan tarvittaessa
vuodenaikana, mikali uutta osaamistarvetta iimenee. Koulutukset suunnitellaan tukemaan
tyontekijoiden ammattitaitoa ja tayttamaan taydennyskoulutusvelvoitteet, joka on vahintaan
kolme paivaa vuodessa tyontekijaa kohden. Henkiloston koulutusta jarjestetaan ulkoisena
ja sisadisenda koulutuksena. Vuoden lopulla palveluyksikbn palvelujohtaja ja
tyosuojelupaallikkd kokoavat toteutuneet koulutukset ja hyodyntaa saatua tietoa muun
muassa kuluneen vuoden toimintakertomuksessa. Koulutusten painopisteena vuodelle 2025
ovat tukiviittomat ja seksuaalisuus.

Perehdytyksen vaikuttavuutta ja koulutuksiin osallistumisen tilannetta arvioidaan vuosittain
yksilokehityskeskusteluiden yhteydessa. Yksilokehityskeskustelut pidetaan paasaantoisesti
syksyisin, mutta tarvittaessa muinakin aikoina.

3.2.5 Asiakastyohon osallistuvan henkiloston riittavyyden seuranta

Palvelujohtaja vastaa tyovuorosuunnittelusta yhdessa tiimivastaavan kanssa, seka siita, etta
paivatoiminnassa on suunnitellusti riittdva maara henkilokuntaa suhteessa asiakasmaaraan.
Palveluyksikdn henkildkunnan riittavyytta, osaamista ja koulutustarvetta, poissaolojen ja
sijaisten tarvetta arvioidaan saannollisesti. Palveluyksikoissa on maarallisesti ja
rakenteellisesti riittava henkilostd suhteessa tuotettavaan palveluun ja aluehallintoviraston
myontamaan lupaan nahden. Palveluyksikdssa noudatetaan yksityisen sosiaalialan
tydehtosopimusta.

Palveluyksikossa tyoOvuorolistat suunnitellaan  kuuden viikon tasoitusjaksoihin.
Teollisuuskatu 8:ssa tyOskentelee paasaantdisesti maanantaisin ja perjantaisin kaksi
ohjaajaa ja muina arkipaivina kolme. Arkiaamuisin yksi paivatoiminnan ohjaajista on
avustamassa ymparivuorokautisen yksikon aamutoimissa klo 7-9 valisena aikana huolehtien
myos  paivatoimintaan lahtijoiden saattamisesta Kapalamaen paivatoimintaan.
Paivatoimintapaivan paattyessa Ravimakipalveluiden ymparivuorokautisten
asumisyksikoiden tyontekijat puolestaan tulevat hakemaan asiakkaansa saattaakseen
heidat takaisin asumisyksikkdon niiden asiakkaiden kohdalla, joiden yksin kulkeminen on
haasteellista. Pienryhman paivatoimintaan saattaminen Ravimakipalveluiden
ymparivuorokautisesta yksikosta tapahtuu kyseisen yksikdn tyontekijoiden toimesta. Paivan
paatteeksi kyseiset asiakkaat saatetaan pienryhman tyontekijoiden toimesta takaisin
asumisyksikkdon. Muiden palveluyksikdon asiakkaiden kohdalla kulkemiset tapahtuvat
taksikyydein. Viikonloppuisin palveluyksikko on suljettuna.
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Palveluyksikdssa kaytetaan sijaisia vakituisen henkiloston vuosilomien,
sairauspoissaolojen, opinto- ja hoitovapaan tai muun vastaavan poissaolon ja

koulutuspaivien aikana. Sijaisia kaytetdan myos tilanteissa, joissa tarvitsee tilapaisesti
vahvistaa henkilostoresursseja. Kaikki tyovuoroihin kutsuttavat sijaiset on haastateltu
palvelujohtajan toimesta etukateen ja heidan patevyytensa tehtavaan on tarkastettu
samassa yhteydessa. Sijaisista on erillinen ajantasainen listansa henkil6ston toimistossa.

Henkiloston rekrytointi kuuluu palvelujohtajan tehtaviin. Ravimakipalveluissa rekrytointia
tehdaan jatkuvasti. Uusille tyontekijoille ja opiskelijoille pidetaan palvelujohtajan ja
toimitusjohtajan toimesta perehdytysinfo -tilaisuus, jossa perehdytyksen lisaksi selvitetaan
opiskelijoiden halukkuutta sijaisuuksiin. Ravimakipalvelut Oy hakee tyontekijoita yritykseen
eri kanavien kautta (Mol, Tiitus yms.) ja ilmoittelemalla vapaista tyopaikoista myods
sosiaalisessa mediassa.

3.2.6 Monialainen yhteistyo ja palvelun koordinointi

Palveluyksikdon asiakkaiden palvelukokonaisuuteen kuuluu usein eri toimijoita kuten
toimijoita asumispalveluista, terveydenhuollosta, sosiaalipalveluista, kouluista jne. Yhteistyo
asiakkaan palveluverkoston muiden toimijoiden kanssa toteutetaan asiakkaan tarpeiden
mukaisesti. Palveluyksikdn henkiloston tyotehtaviin kuuluu osallistuminen asiakkaalle
jarjestettaviin palavereihin. Lisaksi henkiloston tulee olla yhteydessa asiakkaan asioissa
tarvittaviin tahoihin puhelimitse, salatun sahkopostin kautta tai kirjeitse.

3.2.7 Toimitilat ja valineet

Palveluyksikon tilat sijaitsevat osoitteessa Teollisuuskatu 8 ja pienryhman tilat osoitteessa
Tarkka-ampujankatu 1.Teollisuuskadulla sijaitsevat tilat ovat yhdessa kerroksessa sisaltaen
isomman oleskelutilan kera askarteluosan, ruokailutilan, rentoutushuoneen seka
henkilokunnan toimiston. Tiloissa on myos oma ruokailu ja kahvittelutilansa seka
WC/kylpyhuone. Kiinteistdssa palveluyksikdn ulkopuolella, naapurissa toimivan tydpalvelun
tiloissa, on yhteiskayttdinen tiskipoyta ja tiskikone. Tarkka-ampujankadun tiloihin kuuluu
kahdeksan asiakashuoneen lisaksi yhteiset ruokailu- ja oleskelutilat. Asiakashuoneissa on
kussakin oma WC/kylpytilansa. Tarkka-ampujankadun tilojen laheisyydessa sijaitsee lisaksi
koko Ravimaen asiakkaille yhteiskayttdinen aistihuone.

Niin Teollisuuskadun kuin Tarkka-ampujankadunkin piha-alueiden turvallisuudessa otetaan
huomioon eri vuoden ajat (hiekoitus ja lumenluonti). Kohtuullisen kavelymatkan paassa
sijaistee lahikauppa ja muita palveluita.

Yksi palveluyksikon tarkeimmista |ahtokohdista on mielekkaan paivatoiminnan
mahdollistaminen kaikille asiakkaille asiakasryhmasta ja toimitiloista riippumatta.
Palveluyksikon tilat antavat kuitenkin edellytykset aktiiviseen sosiaaliseen yhdessa
tekemiseen ja olemiseen, mutta erityisesti myds Tarkka-ampujankadun tiloissa
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rauhoittumiseen ja lepaamiseen omassa rauhassa, mikali siihen on tarvetta. Asiakkaita
kannustetaan yhteiseen tekemiseen kuten askarteluun, pelailuun ja ulkoiluun.

Ravimakipalveluiden yhteisissa sisatiloissa seka ulkoalueilla on pyritty huomioimaan
esteettomyysseikat.

Henkilokunta kunnioittaa asiakkaan omaa tilantarvetta ja itsemaaraamisoikeutta
tyoskennellessaan heidan kanssaan. Yksityisyytta kunnioitetaan myds siten, etta asiakkaan
asioista ei keskustella koskaan toisten asiakkaiden tai ulkopuolisten kuullen. Asiakkaiden
laheiset ovat tervetulleita vierailuille palveluyksikkoon.

3.2.8 Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

Palveluyksikossa kaytetaan asiakkaiden tarvitsemia valineita, laitteita ja tarvikkeita, kuten
esimerkiksi rollaattorit tai pyoratuolit. Palveluyksikon tyontekijat perehdytetaan yksikossa
kaytéssa oleviin valineisiin ja laitteisiin seka vaaratilanneilmoitusten raportoimiseen eli
paasaantona on, etta havaitessaan laitteessa vian tai toimimattomuuden on tyontekijalla
velvollisuus ilmoittaa siita asiakkaan asumisyksikkoon tai lIaheiselle.

Vaaratilanteet raportoidaan turvailmoituslomakkeella ja raportoinnista on vastuussa
jokainen tyoryhman jasen. Vaaratilanteet kasitellaan henkiloston kanssa tapauskohtaisesti
tydyhteisOpalaverien yhteydessa. Tilanteen pohjalta laaditaan tarvittavat toimenpiteet ja
kehitysehdotukset, jotta vastaavilta tilanteilta valtytaan jatkossa. Laitteista johtuvista
vaaratilanteista ilmoitetaan myds laitteiden valmistajille tai valtuutetulle edustajalle.

Terveydenhuollon laitteen tai tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta on aina tehtava
ilmoitus myos Fimealle viipymatta. Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaa
palvelujohtaja.

Henkilostolla on  kaytdéssaan puhelimet niin  Teollisuuskadulla  kuin  Tarkka-
ampujankadullakin ja niiden tulee olla aina tyontekijan matkassa tyossa ollessaan. Tarkka-
ampujankadulla toimivan pienryhman henkilostolla on kaytdssaan lisaksi halytysjarjestelma
(erillinen halytyslaite), joka halyttdd Etela -Suomen Lisaturva Oy:n halytyskeskukseen
vartijalle. Lisaturva Oy:n vartijan tavoittaa puhelinnumerosta 045 8839090, mikali heilta
tarvitaan kiireettomampaa vartiointiapua.

Jokainen tyontekija on velvollinen tarkkailemaan edella mainittujen laitteiden toimivuutta ja
ryhtymaan valittomiin toimenpiteisiin, mikali huomaa laitteessa ongelmia.

Palveluyksikdssa on kaytdssa HILKKA - asiakastietojarjestelma, jonka kayttd perustuu
henkilokohtaisiin kayttajatunnuksiin, joita ei saa luovuttaa muille. HILKAn kayttoon uudet
tyontekijat saavat perehdytyksen. Palveluntuottaja kayttaa Microsoft Office 365 ymparistoa,
johon jokaisella tydntekijalla on henkildkohtaiset kayttajatunnukset. Microsoft Authenticator
varmistaa vahvan tunnistautumisen. Office 365 kayttodn perehdytetaan tyodntekijan
henkilokohtaisen tarpeen mukaisella tavalla ja kayton epakohtiin puututaan valittomasti.
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Office 365 ymparistoon saa tallentaa vain GDPR -asiakasrekisterin mukaisia tietoja.
Kaikkien muiden asiakastietojen tallentaminen Office 365 ymparistoon on kielletty. Microsoft
Office 365 ymparistdssa on kaytdssa automaattinen ohjelmistopaivitys.

Tyontekijoilla on velvollisuus kayttaa suojattua sahkopostia luottamuksellisten
asiakastietojen lahettamisessa. Palveluntuottajalla on kaytdossa seka Office 365 salattu
sahkoposti, etta Deltagon - ohjelma.

Palveluntuottajan tietoturvaohjelma on paivitetty vuonna 2024 ja sen laatimisesta vastaa
toimitusjohtaja. Palveluntuottaja noudattaa GDPR - ohjeistusta ja valvoo sen toteumista
johtoryhman toimesta. Asiakkaille jaetaan asiakastietorekisteri, joka on nahtavilla myos
palveluyksikon ilmoitustaululla. Tyontekijoille jaetaan tyontekijarekisteri tydsuhteen
alkaessa. Kaikki tietojarjestelmapoikkeamat raportoidaan turvailmoituslomakkeella seka
valittomasti palvelujohtajalle. Teknologian vikatilanteisiin on varauduttu kouluttamalla
henkilostd  kayttamaan  mobiilitukiasemaa  nettiyhteyden  katketessa. Internetin
toimintahairidissa otetaan valittomasti yhteys IT-palvelutuottajaan Datagroup Kotkaan.
Palveluntuottaja on varmistanut lievien sahkokatkosten ja sahkopiikkien osalta netin
toimivuutta UPS-varavirtalahteilla. Mikali sahkoinen asiakastietojarjestelma ei jostain syysta
toimi, turvaudutaan ohjelman alhaalla olon ajan manuaaliseen kirjaamiseen.

Teknologisista ratkaisuista ja niihin liittyvista laitteista, kuten turva- ja kutsulaitteista vastaa
hallinnon tukipalvelujen palvelujohtaja Minna Makela.

Palveluyksikossa on saantona, etta henkilokunnan toimistojen ovet pidetaan lukittuna, kun
siella ei tydoskennella. Asiakaspaperit sailytetdan GDPR - ohjeistuksen mukaisesti kaksien
lukkojen takana eika tyopoydille saa jattaa tyopaivan aikana asiakaspapereita valvomatta
missaan tilanteessa. Myodskaan puhelinsovelluksien kautta ei saa kasitelld mitaan
asiakasasioita missaan tilanteessa.

Palveluyksikossa Tarkka-ampujankadulla on automaattinen paloilmoitinlaite.
Teollisuuskadun kiinteistdssa on palohalyttimet. Naistd on tiedot kiinteistdjen palo- ja
pelastussuunnitelmissa.

3.2.9 Laakehoitosuunnitelma

Palveluyksikon STM:n Turvallinen laakehoito-oppaan mukainen laakehoitosuunnitelma
paivitetdan kerran vuodessa ja aina tarvittaessa. Lisaksi suunnitelma pohjaa Kymenlaakson
hyvinvointialueen alueelliseen laakehoitosuunnitelmaan. Palveluyksikon
la@kehoitosuunnitelman paivittdmiseen osallistuvat palvelukodin ladkehoidosta vastaavat
sairaanhoitajat lida Hyvarinen ja Kati Huovilainen, jotka vastaavat myos palveluyksikon
ladkehoidon asianmukaisuudesta ja ladkehoitosuunnitelman toteutumisesta ja seurannasta.
Laakehoitosuunnitelman allekirjoittaa nimetty Kymenlaakson hyvinvointialueen ylilaakari.

Laakehoitosuunnitelma ohjaa laékehoidon toteuttamista palveluyksikossa.
Laakehoitosuunnitelma maarittelee, miten ladkehoitoa yksikdssa toteutetaan, Iadkehoidon
osaamisen varmistamisen ja yllapitamisen, laakehoidon perehdyttamisen, vastuut ja
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velvollisuudet, lupakaytannot, ladkehuollon (mm. ladkkeiden toimittaminen, sailyttdminen),
ladkkeiden antamisen, asiakkaan neuvonnan, ladkehoidon kirjaamisen ja tiedonkulun seka
toiminnan laakehoidon virhetilanteissa.

Paavastuu palveluyksikon asiakkaiden laakehoidon toteutuksesta ja seurannasta on
laillistetuilla terveydenhuollon ammattihenkildlla, joka myds valvoo henkildokunnan

ladkehoidon osaamista. Ladkehoitoa toteuttaa ainoastaan ladkehoitoluvallinen henkilosto
ladkehoitosuunnitelman mukaisesti.

Laakehoidon kaytanndista sovitaan asiakkaan, mahdollisen asumisyksikon ja/tai laheisten
kanssa, ja ne kirjataan toteuttamissuunnitelmaan. Asiakasta, asumisyksikkoa tai laheista
ohjataan tuomaan laakkeet alkuperaispakkauksissa laaketurvallisuuden varmistamiseksi.
Palveluyksikdssa ei ole rajattua laakevarastoa, vaan kaikki ladkkeet ovat asiakkaitten
henkilokohtaisia.

3.2.10 Asiakastietojen kasittely ja tietosuoja

Palvelujohtajan tehtavana on varmistaa, etta tyontekijoita tiedotetaan asiakastietojen
kasittelyyn ja tietosuojaan liittyvista ohjeista ja etta niita kdydaan tydyhteisdpalavereissa
lapi. Tietoturvasuunnitelmalla varmistetaan, etta henkilokunta hallitsee kaytdssa olevien
tietojarjestelmien kaytdon ja osaa ottaa huomioon asiakastietojen salassapitoon ja
tietoturvaan liittyvat vaatimukset.

Yksittaisen asiakkaan asiakastietojen kirjaaminen on jokaisen ammattihenkilon vastuulla ja
edellyttda ammatillista harkintaa siita, mitka tiedot kussakin tapauksessa ovat olennaisia ja
rittdvia. Sosiaalihuollossa asiakastiedot ovat arkaluonteisia ja salassa pidettavia
henkilotietoja.

Palveluyksikdssa on kaytossa HILKKA- asiakastietojarjestelma, johon henkiloston tulee
kirjata asiakkaan hoidon kannalta riittavat ja asianmukaiset kirjaukset. Jokaisella
tyontekijalla on oma henkildkohtainen tunnus asiakastietojarjestelmaan ja kirjaamisesta jaa
lokijalki. Asiakastietojarjestelmassa on erilaisia kayttajatasoja, joka parantaa tietoturvaa
seka asiakastietojen hallintaa. Palveluyksikdon henkilokunta kasittelee asiakkaiden tietoja
siina maarin, kun se on heidan tyonsa tekemiseen tarpeellista. Asiakastietojen
luovuttaminen  ulkopuolisille  tapahtuu ainoastaan  asiakkaan  nimenomaisella
suostumuksesta tai jonkin lainsaadannon niin oikeuttaessa.

Palveluyksikdssa on ohjeet kirjaamisesta ja jokainen tyontekija yksikdossa vastaa omalta
osaltaan, etta lukee ohjeet ja noudattaa niita.

Palveluyksikdon toimintaan liittyvat asiakirjat arkistoidaan. Asiakasrekisteriseloste on
nahtavilla asumisyksikon ilmoitustaululla. Henkilotietojen kasittelyyn ja tietosuojaan liittyva
perehdytys ja kaytanndt kuuluvat osana tydntekijan perehdytykseen. Ravimakipalvelut
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Oy:llda on kaytdssaan EU:n yleisen tietosuoja -asetuksen 2016/679 vaatimukset tayttava
GDPR -ohjeistus. Taydennyskoulutusta naihin jarjestetaan tarvittaessa.

Ravimakipalvelut Oy:n tietosuojavastaavana toimii palvelujohtaja Minna Makela
minna.makela@ravimaki.fi p. 044 7093 850 . Han vastaa tietosuojaan liittyvien ohjeiden ja
suunnitelmien laadinnasta, paivittamisesta ja kehittamisesta yhteistyossa toimitusjohtaja
Jani Attenbergin kanssa.

3.2.11 Saannollisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen

Palveluyksikon asiakkailta kerataan palautetta vuosittain tehtavilla asiakaskyselyilla. Myos
arjessa asiakkaat ja heidan laheisensa tuovat esiin tyytyvaisyyttaan yksikdssa tuotettavia
palveluita koskien niin tyontekijoille kuin johdollekin. Asiakkaiden ja laheisten kokemus
palveluista ja yhteiseen toimintaan vaikuttamisesta on yksi toiminnan kehittamisen
kulmakivista.

Palveluyksikon tyontekijoille tehdaan kerran vuodessa Elon henkilostotyytyvaisyyskysely.
Kyselyiden tulokset kaydaan lapi henkilostopalavereissa ja saatujen tulosten avulla
kehitetaan keinoja henkildston jaksamisen ja tyohyvinvoinnin lisaamiseen.

Palveluyksikon palvelujohtaja laatii yhteenvedot saaduista palautteista ja kay ne lapi
tydyhteisbn kanssa yhteisissa palavereissa. Saatu palaute ja kehittdmisehdotukset
huomioidaan palveluyksikdon seuraavaa toimintasuunnitelmaa laadittaessa.

3.3 Omavalvonnan riskienhallinta

3.3.1 Palveluyksikon riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Ravimakipalvelut Oy:n strategisesta ja taloudellisesta riskinhallinnasta vastaa Oy:n hallitus
ja toimitusjohtaja. Toiminnallisesta riskienhallinnasta vastaa palveluyksikon palvelujohtaja
yhdessa toimitusjohtajan kanssa. Riskien ennaltaehkaisy on kirjattu kunkin osa-alueen
suunnitelmiin, kuten esimerkiksi kiinteistda koskevat riskit ja ennaltaehkaisevat
toimenpideohjeet 16ytyvat pelastussuunnitelmasta seka kiinteistokatselmusten asiakirjoista
ja esimerkiksi tyosuojelullinen riskienhallinta ja ennaltaehkaisy on kirjattu tyoterveyshuollon
toimintasuunnitelmaan seka tydsuojelun toimintasuunnitelmaan. Johdon tehtavana on
huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta. Lisaksi sen tulee huolehtia
henkilostonsa riittavasta tiedon saannista turvallisuusasioissa ja sitouttamisesta
riskienhallintaan.

Riskienhallinta on yhteinen vastuutehtava koko tyoyhteisodlle. Turvallisuutta ja toiminnan
jatkuvuutta uhkaavat riskit ovat tarkeata tunnistaa, silla se on perusta
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omavalvontasuunnitelman ja sen vaikuttavuuden rakentamiselle. Tunnistamalla
yhteistydossa riskeja ja ongelmia sek& arvioimalla mahdollisia hallintakeinoja, voidaan
tehokkaasti ennaltaehkaista asiakasturvallisuuteen liittyvia riskeja, puuttua jo ilmenneisiin
epakohtiin ja kehittaa toiminnan laatua. Omavalvonta perustuu vastuulliseen ja yhteistyohon
nojaavaan kokonaisvaltaiseen riskienhallintaan, jossa tarkastellaan palveluun liittyvia riskeja
ja mahdollisia uhkia asiakkaan saaman palvelun nakdkulmasta. Vastuullinen omavalvonta
kattaa myos varautumisen ja jatkuvuuden hallinnan nakokulmat. Jokaisen tyontekijan
vastuulla on nostaa esiin havaitsemansa riskit. Tyoyhteison tulee osallistua aktiivisesti

turvallisuusriskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen seka turvallisuutta
parantavien toimenpiteiden suunnitteluun ja toteutukseen.

Riskien ja epakohtien valttamiseksi on tarkeda tunnistaa etukateen kriittiset tydvaiheet,
joissa vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen voi olla vaarassa. Riskienhallinta edellyttaa
avointa keskustelua ja turvallista ilmapiiria, jossa henkilostd, asiakkaat ja laheiset voivat
tuoda esiin havaintonsa riskeista ja epakohdista. Ajatuksena on, etta tunnistamattomia
riskeja ei voida hallita ja etta riskien tunnistamisessa ei syyllisteta, vaan pyritdan loytamaan
syyt. Talla tavoin varmistetaan jatkuva kehittaminen. Riskienhallintaan sisaltyy
suunnitelmallinen toiminta epakohtien poistamiseksi tai minimoimiseksi seka haitallisten
tapahtumien dokumentointi, analysointi, raportointi ja tarvittavien jatkotoimien toteuttaminen.
Riskienhallinta on jatkuva prosessi, joka ei paaty koskaan.

Tunnistettujen  riskien  hallintakeinojen  tehokkuutta ja riittavyyttd  arvioidaan
Ravimakipalveluiden johtamisjarjestelmaan perustuen. Strategisesti merkittavat riskit
raportoidaan saanndllisesti toimitusjohtajan toimesta Ravimakipalveluiden hallitukselle.

Eri ammattiryhmien asiantuntemus on tarkeaa riskienhallinnassa, ja se saadaan parhaiten
kayttoon, kun henkildkunta osallistuu omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja
kehittamiseen. Kaytannodssa riskienhallinta on omavalvonnan toimeenpanoprosessi, jossa
riskienhallinta ulottuu kaikkiin omavalvonnan osa-alueisiin.

3.3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epakohtien ja puutteiden
kasittely

Kehitysvammaisten paivatoiminnassa keskeisia riskeja  ovat asiakas- ja
potilasturvallisuuden  vaarantuminen, asiakkaiden toimintakyvyn heikkeneminen,
itsemaaraamisoikeuden rajoittamisen virheet, sairauskohtauksiin tai onnettomuuksiin
littyvat vaaratilanteet seka henkiloston riittamattomyydesta johtuvat valvonta- ja
ohjauspuutteet. Myos asiakkaiden yksilOllisten tarpeiden, kommunikaation ja asiakas- ja
toteuttamissuunnitelmien huomioimatta jattdminen voi vaarantaa hyvinvointia ja
turvallisuutta.

Ravimakipalveluissa varmistetaan palveluiden laatu ja turvallisuus monin keinoin.
Henkilostd seuraa jatkuvasti asiakkaiden toimintakykya, hyvinvointia ja osallistumista.
Lisaksi toteuttamissuunnitelmien toteutumista seurataan saannodllisesti. Henkiloston
riittdvyys turvataan tyOvuorosuunnittelulla ja sijausjarjestelyilla. Havainnot, tarkastukset
seka raportointi tukevat toiminnan jatkuvaa arviointia ja kehittamista. Henkilostolle
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jarjestetaan saannollista koulutusta turvallisuudesta, asiakas- ja potilasturvallisuudesta seka
itsemaaraamisoikeuden toteutumisesta.

Toimitiloihin liittyvia riskeja ovat muun muassa tulipalot, sahkon ja vedenjakelun katkokset,
ilkivalta ja murrot. Tilat on varustettu paloilmaisimilla, esteettomiksi ja turvallisiksi
suunnitelluilla ratkaisuilla, ja henkilostd on koulutettu toimimaan erilaisissa hairiotilanteissa.
Tartuntatautiriskia hallitaan hygieniaohjeistuksin ja tarvittaessa suojavarusteiden kaytolla.
Paivatoiminnan pienryhmassa laakkeiden sailytys on valvottua, ja vartiointipalvelu seka
lukitut ovet tukevat turvallisuutta ulkopuolisilta riskeilta.

Laakehoitoon liittyvista riskeistd keskeisin on antamatta jaanyt laake. Laakepoikkeamat
kirjataan Hilkka- ja Haipro-jarjestelmaan, kasitellaan tydyhteisOpalavereissa ja niista
laaditaan kehitystoimenpiteet toistuvuuden ehkaisemiseksi. Asiakkaiden karkaaminen tai
katoaminen huomioidaan yksikon erillisissa ohjeissa, ja liukastumisriskeihin on varauduttu
henkiloston ohjeistuksella. Henkiloston akillisiin poissaoloihin varaudutaan toimintaohjeilla
ja sijaisjarjestelyilla, tarvittaessa myos yksikkorajojen yli.

Henkilostolla on velvollisuus ilmoittaa havaitsemistaan riskeista ja epakohtatilanteista
valittomasti. Asiakas- ja tietoturvaan liittyvat poikkeamat kirjataan Hilkka- ja HaiPro-
jarjestelmiin, muut epakohtailmoitukset Teams-sovelluksen turvailmoituslomakkeella.
lImoitukset kasitellaan tydyhteisdpalavereissa, tiimivastaavien palavereissa, johtoryhmassa
tai tyosuojeluorganisaatiossa riippuen tilanteen luonteesta.

Vakavat vaaratapahtumat kasitellaan valittomasti. Asiakkaiden turvallisuus varmistetaan,
kaikki asiaan liittyva aineisto sailytetdan alkuperaisena, ja tarvittaessa laitteet tai valineet
poistetaan kaytosta tutkintaa varten. Palvelujohtaja tekee ilmoituksen hyvinvointialueelle ja
tiedottaa henkilokuntaa, asiakasta ja tarvittaessa laheisia tapahtumasta avoimesti seka
huolehtii henkiloston tukitoimenpiteista tyoterveyden kanssa. Kaikki vakavat tapahtumat
kasitelldaan juurisyita selvittaen ja korjaavat tai ennaltaehkaisevat toimenpiteet kirjataan ylos,
toteutetaan ja seurataan.

Vakavat epakohdat Kymenlaakson hyvinvointialue on ohjeistanut palveluntuottajia
ilmoittamaan  SRPro-kanavan  kautta. Illmoittaminen  tapahtuu  Kymenlaakson
hyvinvointialueen nettisivujen kautta kohdasta "Palveluntuottajan ilmoitusvelvollisuus
epakohdista”. Palveluntuottajan tulee lisaksi ilmoittaa vakavat epakohdat Lupa- ja
valvontavirastolle itse. limoituksessa tulee kuvata mahdollisimman tarkasti tapahtuma ja
valittdmat omavalvonnalliset toimenpiteet seka se, miten tapahtunutta on ennaltaehkaisty.
Pyydettaessa palveluntuottajan on toimitettava ilmoituksestaan kopio  myods
hyvinvointialueelle.

Riskienhallinta ja kehittamistoimet dokumentoidaan systemaattisesti, ja yksikdssa tehdaan
vuosittain riskikartoitukset kehittamissuunnitelmineen, jotka kasitellaan
tydyhteisOpalavereissa ja tyosuojeluorganisaatiossa. limoitetut epakohdat, laatupoikkeamat
ja riskit kasitellaan kaikkien asian vaatimien tahojen kanssa, ja niihin liittyvat korjaavat
toimenpiteet toteutetaan valittdmasti tai mahdollisimman pian.
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lImoitusvelvollisuus ja epdkohdista raportointi (Valvontalaki 741/2023, 29 §) Henkilésté on
velvollinen ilmoittamaan viipyméttad palveluyksikbn vastuuhenkildlle, jos tehtévisséén
havaitsee tai saa tietoonsa epékohdan tai ilmeisen epédkohdan asiakkaan sosiaali- tai
terveydenhuollon toteuttamisessa, asiakas- tai potilasturvallisuutta vakavasti vaarantaneen
tapahtuman tai muun lainvastaisuuden. limoitus voidaan tehdé salassapitosaénnéksista
huolimatta, ja ilmoituksen tekijGédn ei saa kohdistaa kielteisi& seuraamuksia.
Palveluntuottajan vastuuhenkilb arvioi ilmoituksen ja kdynnistaéa tarvittavat korjaavat toimet.
Mikéli tapahtuma on merkittdva epékohta tai vakava vaaratapahtuma, vastuuhenkilé tekee
viipyméttad ilmoituksen Kymenlaakson hyvinvointialueen ko. toiminnasta vastaavalle
henkilblle  SRpro-ilmoituslomakkeella sekéd tiedottaa Lupa- ja valvontavirastoa.
lImoitusvelvollisuus koskee myds asiakas- ja potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantaneita
ldheltd piti -tilanteita, kaltoinkohtelua ja muita lainvastaisia menettelyja. Yksikén
vastuuhenkilbén tehtdvdnéa on varmistaa, etté jokainen tydntekija tuntee ilmoitusmenettelyn,
sen kéytannot ja korjaavat toimet. limoitetuista tapahtumista ja toimenpiteisté kirjataan tiedot
SRpro- ja asianhallintajarjestelméaan.

3.3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen

Palveluyksikossa riskienhallinnan toimivuutta seurataan ja arvioidaan saanndllisesti seka
tydyhteisOpalavereissa etta tydyhteison kehittdmispaivien yhteydessa, mutta myds osana
paivittaista toimintaa. Ravimakipalveluiden tydsuojelutoimikunta vastaa osaltaan
riskienhallintaan liittyvien korjaavien ja kehittdmistoimenpiteiden seurannasta seka niiden
vaikuttavuuden arvioinnista.

Palvelujohtajan tehtaviin kuuluu saatuihin ilmoituksiin reagointi, jatkuva henkiloston
opastaminen ja muistuttelu vaara- ja haittatapahtumien raportointivelvoitteesta seka tehtyjen
ilmoitusten saanndllinen seuranta ja lapikdyminen seka kehittamistoimenpiteiden
suunnittelu, seuranta ja arviointi tyOyhteison kanssa. Prosessi kokonaisuudessaan
edesauttaa henkiloston tilanteista oppimista ja toiminnan kehittamista.

3.3.4 Ostopalvelut ja alihankinta
Palveluyksikossa ei ole ostopalveluna tai alihankintana tuotettavaa palvelua.
3.3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Palveluyksikon valmius- ja jatkuvuudenhallinnasta vastaa palvelujohtaja yhdessa
Ravimakipalveluiden toimitusjohtajan kanssa. Valmius- ja jatkuvuussuunnitelman
Ravimakipalveluille on laatinut toimitusjohtaja Jani Attenberg.

RAVIMAKIPALVELUT OY & RAVIMAKIYHDISTYS RY
TARKKA-AMPUJANKATU 1, 49400 HAMINA



27

SOSIAALIPALVELUJEN OMAVALVONTASUUNNITELMA

. ©
R AVI M A K I Kapalamaen paivatoiminta

4. OMAVALVONTASUUNNITELMAN TOIMEENPANGO, JULKAISEMINEN,
TOTEUTUMISEN SEURANTA JA PAIVITTAMINEN

4.1 Toimeenpano

Palveluyksikon omavalvonnan kaytannon toteuttamisessa ja sen onnistumisessa
asiakasty0ssa on oleellista henkiloston sitoutuminen omavalvontaan seka henkiloston
ymmarrys ja nakemys omavalvonnan merkityksesta, tarkoituksesta ja tavoitteista. Siksi
palveluyksikon paivittaisessa tyossa, tyoyhteisopalavereissa ja kehittamispaivilla
henkilostolle korostetaan omavalvonnan tarkeytta ja sitd, miten toiminnan tulee pohjata
tehtyyn suunnitelmaan ja mikali toiminnassa tapahtuu muutoksia, tulee se myo0s paivittaa
suunnitelmaan. Omavalvontasuunnitelma toimii niin sanottuna opaskirjana palveluyksikossa
tehtavalle tyodlle ja annettavalle palvelulle.

Palveluyksikon omavalvontasuunnitelma laaditaan ja paivitetaan palvelujohtajan ja
henkilokunnan yhteistyona. Paivitysten asianmukainen toteutuminen itse toteutettavassa
palvelussa varmistetaan paivittaisessa toiminnassa palvelujohtajan toimesta seuraamalla

palveluyksikon toimintaa, ottamalla vastaan henkilostolta ja asiakkailta seka heidan
laheisiltddn saatua palautetta ja nostamalla asioita keskusteluun tydyhteisdssa ja
puuttumalla tarvittaessa tilanteisiin.

Uusin paivitetty omavalvontasuunnitelma liitetaan Ravimakipalveluiden verkkosivuille, josta
se on kaikkien luettavissa. Lisaksi paperiversiota siita sailytetddn palveluyksikon
ilmoitustaululla.

Uudet tyontekijat ja opiskelijat velvoitetaan Ilukemaan omavalvontasuunnitelma ja
todentamaan se erilliseen seurantalistaan.

4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Omavalvontasuunnitelma on tallennettu organisaation verkkosivuille seka henkildston
yhteiseen Teams-sovellukseen, joissa se on kaikkien palveluyksikdssa tydskentelevien
atyontekijoiden, kuin koko Ravimakipalveluiden henkiloston luettavissa. Paperiversio
suunnitelmasta sijaitsee palveluyksikdn ilmoitustaululla.

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaa:
palvelujohtaja Sanna Uski-Pekala sanna.uski-pekala@ravimaki.fi
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Koska omavalvontasuunnitelman paivittamisessa ja julkaisemisessa on huomioitava
palveluissa, niiden laadussa ja asiakasturvallisuudessa tapahtuvat muutokset, on
omavalvonnan ajantasaisuuden seuranta paivittaista tyota. Valviran maarays edellyttaa
osaltaan omavalvonnan seuraamista ja seurannassa havaittujen puutteellisuuksien
korjaamista tietyin valiajoin. Siksi palveluyksikdn palvelujohtajan on seurattava tilannetta
saanndllisesti ja kalenteroitava seurantaselvitys ja muutosten kirfjaaminen tehtavaksi
vahintaan neljan kuukauden valein. Nain ollen palveluyksikon omavalvontasuunnitelma
paivitetaan palvelujohtajan aloitteesta neljasti vuodessa. Paivitykset tehdaan henkiloston
kanssa yhteistydossa ja tehdyt muutokset kirjataan Ravimakipalveluiden verkkosivuille
paivitetyn omavalvontasuunnitelman loppuun omalle sivulleen.

Omavalvontasuunnitelma toimii tydvalineena, joka ohjaa palveluyksikdn henkildéston
kaytannon tyotad ja toimintaa. Yksikon henkilostollda on  velvollisuus toimia
omavalvontasuunnitelman mukaisesti ja seurata aktiivisesti suunnitelman toteutumista ja
ajantasaisuutta. Omavalvontaan liittyvia asioita kasitellaan tyoyhteisdpalavereissa seka
tyoyhteison puolivuosittain pidettavilla kehittamispaivilla, joissa myos varmistetaan
henkiléston omavalvonnan osaamista ja sitoutumista jatkuvaan omavalvontasuunnitelman
mukaiseen toimintaan. Lisaksi omavalvontaan liittyvia asioita kaydaan lapi vuosittain
jarjestettavissa yksilokehityskeskusteluissa.

5 OMAVALVONTASUUNNITELMAN HYVAKSYMINEN
Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa palveluyksikén palvelujohtaja.

Paikka ja paivays Haminassa 13.5.2026

Allekirjoitus, 2t ] I/L/’/? M

Sanna Uski-Pekala palvelujohtaja / Ravimakipalvelut Oy
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Omavalvonnan muutoshistoria:
Paivitetty versio 10.7.2025

Yksikon riskeja tarkennettu erinakokulmista esimerkein

Poistettu lakeja, jotka eivat koske yksikon toimintaa

Lisatty vastuuhenkiloksi muistutuksen vastaanottajaan yksikon palvelujohtaja
Lisatty avi:n kirjaamon yhteystiedot kantelun vastaanottajaksi, osoitetieto poistettu
Lisatty asukkaiden osallistumista toimintoihin (keittiotyot)

Kuvattu asukkaiden yksilollisen paivatoiminnan toteutumista

Henkiléston ilmoitusvelvollisuus kohtaa muokattu kuvaamaan yksikon toimintaa

Paivitetty versio 2.10.2025

*Muutettu palvelujohtajan muuttunut sukunimi
*Tarkennettu toimintaa ohjaavia lakeja ja lisatty niihin pykalat
*Tarkennettu toteuttamissuunnitelmien tavoitteiden kirjaamista

Paivitetty versio 13.1.2026

* Tehty muutoksia omavalvontasuunnitelman sisaltoon valvontakaynnilla (28.10.2025)
saatujen kehittamisehdotusten pohjalta:

-poistettu kappale asiakasvarojen kasittelysta

-lisatty tieto erityishuollossa olevien asiakkaiden toteuttamissuunnitelmien paivittamisesta
puolivuosittain

-tarkennettu kohtaa itsemaaraamisoikeuden rajoittamisesta kuvaamaan enemman
paivatoiminnan nakdokulmaa

-tarkennettu kohtaa asiakkaiden hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukevaa toimintaa
osana laatua ja asiakasturvallisuutta paivatoimintaa kuvaavammaksi

-tarkennettu keskeisia riskeja ja kirjattu selkeammin sita, miten palveluntuottaja ja henkildsto
valvovat ja varmistavat palveluiden laatua, asianmukaisuutta, turvallisuutta seka henkiloston
riittavyytta

*Muutettu Lupa- ja valvontaviraston uusi nimi seka paivitetty yhteystiedot

*Muutettu sosiaali- ja potilasasiavastaavan sahkodpostiosoite ja puhelinnumerot

*Muutettu limoitusvelvollisuus ja epékohdista raportointi (Valvontalaki 741/2023, 29 §) -
kohtaan tieto SrPro jarjestelman kaytosta ilmoituskanavana

RAVIMAKIPALVELUT OY & RAVIMAKIYHDISTYS RY
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Paivitetty versio 14.5.2026
*Lisatty Suomen Lisaturva Oy:n palvelusta ja vartijan puhelinnumero

*Tarkennettu vakavien epakohtien ilmoittamiskaytantéd vastaamaan tamanhetkista
Kymenlaakson hyvinvointialueen ohjeistusta
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