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Johdanto

Tata saantokirjaa noudatetaan, kun Kymenlaakson sosiaali- ja terveyspalvelujen kuntayh-
tyma (mydhemmin Kymsote) jarjestaa palveluita asiakkailleen sosiaali- ja terveydenhuollon
palvelusetelistéd annetun lain (569/2009) mukaisesti.

Saantokirja koostuu yleisesta osasta ja palvelukohtaisista osioista. Saantokirja sisaltaa
Kymsoten palvelusetelipalveluiden ehdot ja palvelusetelituottajien hyvaksymiskriteerit.
Saantokirjassa maaritellaan asiakkaan asema, palveluntuottajan velvoitteet seka palvelu-
setelitoiminnan muut ohjeet. Kymsoten hallitus paattaa palvelusetelipalvelujen kayttéonot-
tamisesta ja lakkauttamisesta seka palvelusetelien arvoista. Palveluntuottaja hyvaksyy
saantokirjan kokonaisuudessaan hakeutuessaan tuottajaksi. Palveluntuottaja vastaa myos
siitd, etté henkilostd on lukenut sdantokirjan ja noudattaa sitd. Kymsote velvoittaa palvelun-
tuottajat noudattamaan saantokirjan maarayksia.

Palveluseteleiden kayttod saatelee laki sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelista
(569/2009). Palvelusetelilakia sovelletaan palvelusetelin kayttamiseen kuntien jarjesta-
missa sosiaali- ja terveyspalveluissa. Lakia sovelletaan ainoastaan yksityisten sosiaali- ja
terveyspalvelujen hankkimiseen, lakia ei voi soveltaa julkisyhteistjen tuottamien palvelujen
hankkimiseen.

Palvelusetelipalvelu on yksi tapa jarjestaa lakisédateisia sosiaali- ja terveydenhuoltopalve-
luja. Taméan vuoksi asiakkaan asemaan vaikuttavat samat erityislainsdddannon saannokset
kuin muillakin tavoin jarjestetyissa sosiaali- ja terveydenhuoltopalveluissa. Palvelusetelia
kayttavalla kuntalaisella on kuitenkin muista jarjestdmistavoista poiketen oikeus valita ha-
luamansa kuntayhtyméan hyvaksyma palveluntuottaja. Palvelusetelijarjestelmassa kunta ei
tule sopimusosapuoleksi asiakkaan palvelutapahtumasta sovittaessa. Palvelusetelin kayt-
tamisesta sovitaan kuluttajan asemassa olevan asiakkaan ja palveluntuottajan valisella so-
pimuksella.

Saantokirjassa olevat vaatimukset, joissa viitataan yksityisesta terveydenhuollosta annet-
tuun lakiin (152/1990), koskevat palveluntuottajia, jotka tuottavat lain 2 8:n maaritelman tar-
koittamia terveydenhuollon palveluja. Samalla tavalla huomioidaan laki sosiaalihuollon am-
mattihenkil6ista (817/2015) seka sosiaalihuoltolaki (1301/2014) niiden palveluiden tuottami-
sen osalta, joita kyseiset lait koskevat.

1.S&antokirjan yleinen osa

1.2 Maaritelmat

1. Palvelusetelilla tarkoitetaan palvelun jarjestdmisvastuussa olevan Kymsoten asiak-

kaalle myontdmaa sitoumusta (viranomaispaatds palvelusetelin myontadmisesta ja sah-
koisessa palveluseteli- ja ostopalvelujarjestelmassa oleva palveluseteli). Palvelusete-
lilla Kymsote sitoutuu maksamaan yksityiselle palveluntuottajalle palvelujen kustannuk-
sista setelin suuruisen summan tai enintaan asiakkaan ja palveluntuottajan sopiman
hinnan, jos tdma on pienempi kuin palvelusetelin arvo. Palveluseteli on henkilokohtai-
nen eika sita voi vaihtaa rahaksi. Palvelusetelid ei voida kayttdd muuhun kuin myonta-
mispaatoksessa maariteltyyn palveluun. Palvelusetelid ei sovelleta kiireellisiin toimenpi-
teisiin eikd tahdonvastaiseen hoitoon.
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2. Asiakkaalla tarkoitetaan sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun
lain (laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000) 3 8:n 1 koh-
dassa tarkoitettua asiakasta seka potilaan asemasta ja oikeuksista annetun lain (laki
potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992) 2 8:n 1 kohdassa tarkoitettua potilasta.

3. Tulosidonnaisella palvelusetelilla tarkoitetaan palvelusetelid, jonka arvo méaaraytyy
Kymsoten maarittelemien asiakkaan jatkuvien ja sdénndllisten tulojen mukaan tai jonka
arvo perustuu tulojen huomioon ottamiseen palvelusetelilaissa sdadetylla tavalla.

4. Kiintedhintaisella palvelusetelilla tarkoitetaan palvelusetelid, jonka arvoksi on maari-
telty hinta, joka on aina sama asiakkaan tuloista riippumatta.

5. Omavastuuosuudella tarkoitetaan sitd osuutta yksityisen palveluntuottajan tuottaman
palvelun hinnasta, jota Kymsoten myéntaman palvelusetelin arvo ei kata ja joka jaa asi-
akkaan maksettavaksi.

6. Lisapalveluilla tarkoitetaan asiakkaan hoito- ja palvelusuunnitelmaan kuulumattomia
palveluita, jotka asiakas hankkii omaehtoisesti ja myts maksaa itse.

7. Palveluntuottajalla tarkoitetaan yksityista palveluntuottajaa, joka tayttaa yksityisista
sosiaalipalveluista annetussa laissa (922 /2011) asetetut vaatimukset. Kymsote hyvak-
syy sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelistd annetun lain 4 §:n mukaisesti palve-
luntuottajat.

8. Viranhaltijalla tarkoitetaan Kymsoten viranhaltijoita, jotka tekevat palvelupaatoksia.

9. Sahkoisella palveluseteli- ja ostopalvelujarjestelmalla (mydh. PSOP) tarkoitetaan
jarjestelmad, jonka avulla hakeudutaan palvelusetelituottajaksi. PSOP-jarjestelma tu-
kee palvelusetelien kayttod, palveluntuottajien vertailua ja toteumien kirjaamista. Jar-
jestelman nettisivut ovat osoitteessa www.parastapalvelua.fi

10. Palvelusetelijarjestelméassa Kymsote ei tule sopimusosapuoleksi, kun palvelusta so-
vitaan, silla kyseessa on kuluttajan asemassa olevan ja asiakkaan ja palveluntuottajan
valinen sopimus

1.3 Asiakkaan asema

Asiakkaalle, joka tayttdd palvelun myéntamisperusteet, voidaan tarjota palvelusete-
lia palvelun hankkimiseksi. Kymsote selvittaa asiakkaalle taman aseman palvelu-
setelia kaytettaessa, palvelusetelin arvon, palveluntuottajien hinnat, omavastuu-
osuuden seka vastaavasta palvelusta sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmak-
suista annetun lain mukaan maéaraytyva asiakasmaksun.

Asiakkaalla on oikeus kieltaytya hanelle tarjotusta palvelusetelistd, talloin asiak-
kaalle myonnetaan Kymsoten muulla tavalla jarjestamat palvelut. Kun asiakkaalle
on myonnetty palveluseteli, hanen tulee ottaa yhteyttd Kymsoten hyvaksymaan pal-
veluntuottajaan. Palveluntuottajien vertailua ja valintaa asiakas voi tehda PSOP-
jarjestelmassa, www.parastapalvelua.fi. Asiakkaan tulee antaa saamansa palvelu-
seteli palveluntuottajalle tai ilmoittaa palveluntuottajalle siina oleva numerosatrja,
jonka perusteella palveluntuottaja |0ytaa asiakkaan PSOP-jarjestelmasta. Asiakas
tekee palveluntuottajan kanssa sopimuksen palvelun hankkimisesta. Tata sopimus-
suhdetta koskevat sopimuksen sisallon mukaan maaraytyvat kuluttajaoikeuden ja
sopimusoikeuden sdanndkset seka oikeusperiaatteet.
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( Kun asiakas on hyvaksynyt palvelusetelin, han tai hdnen edustajansa \

- ottaa yhteytta Kymsoten hyvaksymaan palveluntuottajaan

- antaa palvelusetelin tai siina oleva numerosarjan palveluntuottajalle

- kertoo palveluntuottajalle, millaiseen tarpeeseen hanelle on myonnetty palveluseteli
ja mita seikkoja palvelun tuottamiseen liittyy

- tekee sopimuksen palveluntuottajan kanssa palvelun hankkimisesta

g J

Asiakas voi antaa omaiselleen tai l&heiselleen valtuuden katsoa tietojaan PSOPista taytta-
malla puolesta asioinnin -valtakirjan ja toimittamalla sen palvelusetelin mydntaneelle viran-
haltijalle. Huoltaja voi asioida lapsensa puolesta PSOP jarjestelméssa myés ilman valtakir-
jaa. Valtuus annetaan Suomi.fi —valtuuksien kautta, kun valtuuden antaminen Suomi.fi -jar-
jestelméssa on mahdollista.

Asiakas on oikeutettu kayttamaan palvelusetelia vain Kymsoten hyvaksyman palveluntuot-
tajan tuottamien ja palvelujen maksamiseen. Palvelusopimuksessa sovitaan laskutuseh-
doista, palveluista seka mahdollisista lisdpalveluista. Asiakas maksaa omavastuuosuuden
palvelusetelin arvon ylittdvalta osalta (palveluntuottajan hinta - palvelusetelin arvo = oma-
vastuuosuus) seka mahdollisesti hankkimiensa lisdpalveluiden maksut palveluntuottajalle
kokonaisuudessaan itse heidan keskinaisen palvelusopimuksensa mukaisesti. Asiakkaan
ja palveluntuottajan vélista sopimussuhdetta koskevat kuluttaja- ja sopimusoikeuden saan-
nokset ja oikeusperiaatteet.

Asiakkaalla ei ole oikeutta saada sairausvakuutuslain mukaista korvausta tai kotitalousva-
hennysta omavastuuosuuteen.

Mikali asiakas haluaa muuttaa palvelujensa toteuttamistapaa, asiakas voi ottaa yhteytta
palvelusetelin myéntédneeseen viranhaltijaan toteuttamistavan uudelleen jarjestamiseksi.

Mikali asiakkaan palvelusetelipalvelujen tarve muuttuu tai lakkaa, tulee asiakkaan ottaa yh-
teytta palvelusetelin mydntaneeseen viranhaltijaan.

Mikali Kymsote lopettaa palvelusetelijarjestelmén, asiakkaan oikeus palveluun sailyy. Tal-
laisessa tapauksessa asiakas ohjataan Kymsoten muulla tavalla jarjestamiin palveluihin.

1.3.1 Palvelusetelioikeus

Palveluseteli myonnetaan, mikéli palvelukohtaiset mydntamisperusteet tayttyvat ja palvelu-
setelin kayttdminen soveltuu asiakkaalle. Palvelukohtaiset mydntamisperusteet on maari-
telty palvelukohtaisissa osioissa. Paatoksen palvelusetelin myéntamisesta tekee Kymsoten
viranhaltija. Paatokset perustuvat aina yksilolliseen tarveharkintaan. Palvelusetelia ei
myonneta jalkikateen.

1.3.2 Asiakkaan ostamat lisapalvelut

Palveluseteli siséltaa tarvittavat palvelut hoito- ja palvelusuunnitelman mukaisesti. Jos asia-
kas ostaa palveluntuottajalta muuta palvelua, se on asiakkaan itsenséd maksettavaa lisapal-

velua.
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1.4 Asiakkaan oikeusturvakeinot

1.4.1 Muutoksenhaku

Asiakas voi hakea muutosta tulosidonnaisen palvelusetelin arvoa tai palvelusetelin arvon
korottamista koskevaan paatokseen oikaisuvaatimuksella. Muutoksenhakuohjeet annetaan
paatoksessa.

1.4.2 Erimielisyystilanteet

Erimielisyystilanteissa asiakkaan tulee ensisijaisesti ottaa yhteys palvelutuottajaan asian
selvittamiseksi ja sopimiseksi. Palveluntuottajan on selvitettava reklamaatiot viipymatta ja
ilmoitettava niista ja muista asiakaspalautteista Kymsoten viranhaltijalle. Palveluntuottajan
tulee vastata asiakkaalle reklamaatioon/palautteeseen kiireellisissa tapauksissa valitto-
masti ja muulloinkin mahdollisimman pikaisesti, kuitenkin kahden viikon siséalla. Asiakas voi
tarvittaessa vieda kuluttajariitalautakunnan kasiteltavaksi asiakkaan ja palveluntuottajan
vélisen erimielisyyden (esim. palvelun viivastys, virhe tai palvelun aiheuttama vahinko). So-
pimukseen liittyvat erimielisyydet voidaan saattaa kuluttajariitalautakunnan kasiteltavaksi.
Myds muut kuluttajaviranomaiset, kuten kuluttajavirasto, kuluttaja-asiamies ja kuluttajaneu-
vonta, ovat talta osin toimivaltaisia.

1.4.3 Palautteet

Asiakas tai asiakkaan edustaja voi antaa palveluntuottajalle ja Kymsoten viranhaltijalle pa-
lautetta palvelun laadusta sekd muista palveluun liittyvista seikoista ensisijaisesti séhkdisen
palvelusetelijarjestelméan valitykselld, mutta myods esim. puhelimitse tai sdhkdpostitse.

1.4.4 Muistutukset ja kantelut

Asiakkaalla on oikeus tehda muistutus saamastaan kohtelusta. Asiakas voi myos olla yh-
teydessa palveluun liittyvista epakohdista potilas- tai sosiaaliasiamieheen ja/tai tehda kan-
telun valvontaviranomaiselle (aluehallintovirasto, AVI).

Terveydenhuollon potilasvahingot tutkitaan ja kasitelladn potilasvahinkolain (585/1986) mu-
kaisessa jarjestyksessé. Asiakkaan asemaan sovelletaan palvelusetelilakia, potilaan ase-
masta ja oikeuksista annettua lakia seka lakia sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oi-
keuksista. Potilaslain mukaan potilaan hallinnollisia oikeusturvakeinoja ovat terveydenhuol-
lon toimintayksikon vastaavalle johtajalle tehtava muistutus seka oikeus tehda kantelu hoi-
dosta tai hoitoon liittyvasta kohtelusta terveydenhoitoa valvovalle viranomaiselle, joita ovat
aluehallintovirasto (AVI) seka Valvira.

1.5 Palveluntuottajan velvoitteet

Palveluntuottajan tulee tayttaa yksityisista sosiaalipalveluista annetun lain (922/2011) ja/ tai
yksityisesta terveydenhuollosta annetun lain (152/1990) sekd muut palvelukohtaiset lain-
saadannon vaatimukset. Palveluntuottaja sitoutuu tayttdmaan palvelusetelilain (569/2009)
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5 8:n mukaiset yleiset ehdot. Palveluntuottaja on velvollinen toimittamaan Kymsoten edel-
lyttamat kirjalliset todistukset tai muun riittdvan nayton siitd, etta tdssé kohdassa mainitut
yleiset vaatimukset tayttyvat.

Palveluntuottajien tulee olla hyvaksytty Kymsoten palveluntuottajarekisteriin, aluehallintovi-
ranomaisen ilmoituksenvaraisten yksityisten sosiaali- tai terveyspalvelujen tuottajien rekis-
teriin. Ymparivuorokautisissa sosiaalipalveluissa palveluntuottajilta vaaditaan aluehallintovi-
ranomaisen lupa tuottaa ymparivuorokautisia sosiaalipalveluja.

Palveluntuottajan tulee kayttaa virallista nimeaan hakeutuessaan palveluntuottajaksi.
Rekisteroityjen aputoiminimien kayttd on sallittua. Palveluntuottaja suostuu siihen, etta
Kymsote voi tarkastaa palveluntuottajan tietoja YTJ:n verkkopalvelusta.

Alle 18-vuotiaille palvelua tarjoavien palveluntuottajien tulee tarkastaa lasten kanssa tyos-
kentelevien rikosrekisteriote ja selvittaa soveltuvuus.

Palveluntuottaja voi hankkia maarittdméansa osan palveluista alihankintana. Palveluntuot-
taja vastaa alihankkijan tyosta kuin omastaan, ja alihankkijoita koskevat samat vaatimukset
kuin palveluntuottajaa. Palveluntuottaja tulee tarkistaa alihankkijansa osalta, etta alihank-
kija tayttda vaatimukset. Kymsote voi perustellusta syysta kieltaa palveluntuottajaa kaytta-
masta tiettya alihankkijaa. Alihankkijan tiedot voi merkita PSOP jarjestelmaan tai ilmoittaa
alihankkijan kayttamisesta omavalvontasuunnitelmassa.

1.5.1 Luotettava kumppani-ohjelma

Palveluntuottajan edellytetédan liittyvan Luotettava kumppani -ohjelmaan. Palveluntuottaja
antaa valtakirjalla Luotettava kumppani -ohjelmalle oikeuden hankkia ja paivittaa tilaajavas-
tuulain mukaisia yritystietoja. Tiedot pysyvéat ajan tasalla ja Luotettava kumppani -ohjel-
masta ladataan raportti PSOP-jarjestelmaan. Luotettava kumppani -ohjelma on palvelun-
tuottajalle maksullinen palvelu.

1.5.2 Vakuutusturva

Palveluntuottaja sitoutuu ottamaan ja pitimaan voimassa palvelusetelipalvelun edellytta-
mat lakisdateiset vakuutukset vahinkojen varalta. Lakisééateisten vakuutusten liséksi palve-
luntuottajalta edellytetddn voimassa oleva vastuuvakuutus palvelusetelitoiminnassa aiheu-
tuneiden vahinkojen varalle.

Palveluntuottaja vastaa asiakkaille ja ulkopuolisille aiheuttamistaan vahingoista, joiden voi-
daan katsoa aiheutuneen vahingonkorvauslaissa tarkoitetulla tavalla tuottamuksellisen tai
tahallisen toiminnan seurauksena. Kymsote ei vastaa palveluntuottajan asiakkaalle aiheut-
tamista vahingoista.

1.5.3 Toimitilat

Palveluntuottajan toimitilojen on jatkuvasti taytettava turvallisuusmaaraykset niin, etté asi-
akkaiden turvallisuudesta huolehditaan lain ja viranomaisten maaraysten mukaisesti. Pal-
velukohtaisiin osioihin on kirjattu vaatimukset toimitilojen osalta.

1.5.4 Hintatietojen ilmoittaminen
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Kymsoten hallitus paattaa ikaantyneiden asumispalvelujen palveluseteleille kattohinnat ja
tarkistaa palvelusetelien arvoja palveluasumista ja tehostettua palveluasumista koskevan
dynaamisen puitejarjestelyn avaamisen yhteydessa tai muusta perustellusta syysta. Palve-
luntuottajan perimat ateria- ja muut tukipalvelut voivat olla korkeintaan saman suuruiset
kuin Kymsoten vastaavassa omassa toiminnassa perittavat maksut. Kymsoten hallitus vah-
vistaa tukipalvelumaksut vuosittain. Kymsote valittd& uusista maksuista tiedon palvelun-
tuottajalle, joka informoi niista asiakasta. Palveluntuottaja ilmoittaa asiakkaalle muiden pal-
velusopimuksessa maariteltyjen kustannusten (vuokra ja palvelukuvauksen ulkopuoliset
lisapalvelut) muuttumisesta vahintaén kaksi kuukautta aikaisemmin.

1.5.5 Palvelukerran peruutus

Palveluntuottajan on informoitava selkeésti palvelusetelia kayttavaa asiakasta niista kus-
tannuksista, jotka aiheutuvat peruuttamattomasta tai lian mydhaan perutusta palvelusta.
Peruutusehtojen pitaa olla yleisen kuluttajansuojasdantelyn mukaiset.

Mahdolliset peruutusehtojen palvelusetelikohtaiset tarkennukset on kirjattu palvelukohtai-
siin osioihin.

1.5.6 Asiakaspalautteen kerddminen

Palveluntuottaja on velvollinen kerdamaan asiakaspalautetta sdanndllisesti. Palaute doku-
mentoidaan ja sitd hyddynnetdan toiminnan kehittamisessa. Asiakaspalautteen tulokset toi-
mitetaan Kymsotelle.

1.5.7 Laadunvalvonta ja yhteisty6

Palveluntuottaja sitoutuu toimimaan laadukkaaseen kaytantéon perustuvien hoitomenetel-
mien mukaisesti seka hyvassa yhteisymmarryksessa asiakkaan kanssa. Palveluntuottajan
tulee informoida tarjoamiensa palvelujen laadunvalvonnasta ja palveluihin liittyvasté asia-
kas- ja potilasturvallisuudesta seké asiakasta ettd Kymsotea.

Yrityksella tulee olla ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma ja omavalvonnasta vas-
taava henkild nimettyna siten, kuin laki yksityisista sosiaalipalveluista (922/2011) edellyttaa.
Palveluntuottaja huolehtii asiakkaiden itsemaaradmisoikeuden toteutumisesta ja kunnioitta-
misesta, oikeudenmukaisuudesta ja hyvasta kohtelusta seka yksiléllisyyden ja turvallisuu-
den takaamisesta.

Palvelutuottajan toiminta-ajatus ja arvot on maaritelty Kirjallisesti ja ne nékyvéat toiminnassa.
Myds henkiléston vastuut ja valtuudet (tehtavankuvat) sekad palveluntuottajan keskeiset laa-
tuvaatimukset ja -tavoitteet tulee olla méariteltyna kirjallisesti.

Kymsote on palvelusetelilain nojalla velvollinen valvomaan hyvaksymiensa yksityisten pal-
veluntuottajien palvelujen tasoa ja tarvittaessa poistamaan palveluntuottaja hyvaksyttyjen
palveluntuottajien joukosta, mikali palvelu ei laadultaan vastaa sovittua tai s&d&ntokirjan
maarayksia ei muutoin noudateta. Hyvaksymiselle asetettujen edellytysten tayttymista,
tuotteiden ja palvelun laatua seka asiakastyytyvaisyytta voidaan seurata asiakastyytyvai-
syyskyselyilla ja mahdollisilla tarkastuskaynneilla. Kymsotella on oikeus tarkastaa palvelu-
setelituottajien tietoja ja tehda suunniteltuja seké ennalta ilmoittamattomia valvontakayn-
teja. Palveluntuottaja on velvoitettu tekemaan yhteistyota valvovan tahon kanssa.

Palvelukohtaiset laatuvaatimukset on méaaritelty tarkemmin palvelukohtaisissa osioissa.
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1.5.8 Tietosuoja

Periaatteet henkilotietojen kasittelyssa

Henkilotietojen kasittelyssa on noudatettava aina tietosuojalainsdddannon mukaisia tieto-

suojaperiaatteita.

Tietosuojaperiaatteiden mukaan henkil6tietoja on

- kasiteltava lainmukaisesti, asianmukaisesti ja rekisterdidyn kannalta I&pinakyvasti

- kasiteltava luottamuksellisesti ja turvallisesti

- kerattava ja kasiteltava tiettyd, nimenomaista ja laillista tarkoitusta varten

- kerattava vain tarpeellinen maara henkilttietojen kasittelyn tarkoitukseen nahden

- paivitettava aina tarvittaessa — epatarkat ja virheelliset henkilétiedot on poistettava tai
oikaistava viipymatta

- sailytettava muodossa, josta rekisterdity on tunnistettavissa ainoastaan niin kauan kuin
on tarpeen tietojenkasittelyn tarkoitusten toteuttamista varten.

Henkilotietoja kasitellaén voimassaolevan lainsaadannon ja rekisterinpitajan (Kymsote) oh-
jeiden mukaisesti. Palveluntuottaja on velvollinen tayttdmaan Toimittajan seloste kasittely-
toimista -lomakkeen ja liittAmaan sen PSOP-jarjestelmdén ohjeiden mukaan. Rekisterinpi-
tajalla on oikeus vaatia lisaselvityksia, jos annetut tiedot eivat ole riittavat.

1.6. Kymsoten velvoitteet

Kymsote toimii palvelujen jarjestajand hyvaksymalla palveluntuottajiksi ne palveluntuottajat,
jotka tayttavat sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelistd annetun lain 5 §8:n 1 mom:n
kohtien 1-4 vaatimukset sekd Kymsoten asettamat muut vaatimukset ja ehdot.

Kymsoten puolesta palvelusetelin myontamisesta paattanyt henkild ei voi olla hoidosta tai
sosiaalipalvelusta vastaavana henkilona tai hallinnollisessa luottamusasemassa palvelun-
tuottajalla. Palvelusetelin myodntaneella henkil6lla ei mydskaan saa olla merkittavaa omis-
tusta, eika han saa kayttaa merkittdvaa paatdsvaltaa palveluntuottajassa tai palveluntuotta-
jan kanssa samaan konserniin kuuluvassa yhteisdssa (yli 10 prosenttia osakkeista, osuuk-
sista tai aanivallasta). Omistusrajoitus ei koske palveluntuottajaa, jonka osakkeilla kdydaan
kauppaa arvopaperiporssissa.

Kymsoten tulee ottaa palveluntuottajan hyvaksyntaa koskeva asia kasittelyyn yhden (1)
kuukauden kuluessa palveluntuottajan lahetettya PSOPIn vélityksella hakeutumisensa pal-
veluseteliyrittajaksi. Kymsoten on tehtdva paatds palveluntuottajan hyvaksymisesta tai hyl-
kdamisesta kahden (2) kuukauden kuluttua siita, kun palveluntuottaja on jattanyt ilmoituk-
sensa pyydettyine liitteineen sahkdisesti. Jos kaikkia liitteita ei ole toimitettu sahkoisen jar-
jestelmén valitykselld, hakemus kasitellaan siina vaiheessa, kun kaikki pyydetyt liitteet on
toimitettu. Kasittely tehdaan kuitenkin kolmen (3) kuukauden sisélla, jolloin hakemus joko
hylatdan tai hyvaksytaan. Paatos hyvaksytyksi tulemisesta lahetetdan palveluntuottajalle
PSOPIn vélityksella seka kirjallisella viranomaispaéttksella.

Kymsote ei sitoudu osoittamaan palvelusetelia kayttavia asiakkaita palveluntuottajalle.
Kymsote yllapitaa rekisterid hyvaksytyista palveluntuottajista PSOP-jarjestelmassa. Kymso-
ten hyvéksymien palveluntuottajien hintatiedot ja palvelun sisélto tulee olla vertailtavissa
PSOP-jarjestelmassa.

Kymsoten viranhaltijat antavat asiakkaalle tietoa palveluntuottajista. Kymsoten tulee selvit-
taa asiakkaalle taman asema palvelusetelia kaytettdessa, palvelusetelin arvo, palveluntuot-
tajien hinnat, omavastuuosuuden maaraytymisen perusteet ja arvioitu suuruus seka muulla
tavoin jarjestetyn palvelun hinta.
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Palvelun jarjestaminen palvelusetelilla ei muodosta sopimussuhdetta Kymsoten ja palve-
luntuottajan valille eikd Kymsoten ja asiakkaan valille.

Kymsote edellyttaa palveluntuottajilta vahintaan palvelukohtaisen kuvauksen mukaista laa-
tua. Kymsote valvoo, ettda hyvaksymiensa palveluntuottajien toiminta tayttaa palveluseteli-
lain mukaiset kriteerit. Kymsotella on oikeus saada palveluntuottajan palvelutuotantoon liit-
tyvat tiedot ja selvitykset.

Kymsote sitoutuu pitamaén salassa palveluntuottajan liike- ja ammattisalaisuudet.

Kymsoten tulee peruuttaa palveluntuottajan hyvaksyminen ja poistaa palveluntuottaja ylla-
pitAmastaan luettelosta, mikali laissa ja saantokirjassa hyvaksymiselle asetetut edellytykset
eivat enda tayty. Palveluntuottaja voi myos itse pyytaé hyvaksymisen peruuttamista.

Palveluntuottajaksi hakeutumisen esteet/irtisanomisen syyt

1. Yrityksen johtaja tai palveluntuottaja on tuomittu ammattinsa harjoittamiseen liittyvasta
rikoksesta.

Palveluntuottaja on antanut olennaisesti vaaria tai puutteellisia tietoja yrityksesta.
Palveluntuottaja on syyllistynyt ammattitoiminnassaan vakavaan menettelyrikkomuk-
seen.

Palveluntuottaja on toiminut hyvaksymisehtojen vastaisesti.

Palveluntuottaja on asetettu konkurssiin tai sellainen on vireill&.

Palveluntuottaja on paatetty asettaa selvitystilaan, on yrityssaneerausohjelmassa, vel-
kajarjestely on vahvistettu tai vireilla.

Palveluntuottaja on laiminlyonyt verojen ja sotumaksujen suorittamisen.
Palveluntuottaja on tuottanut palvelua asiakkaan saaman palvelusetelipaatoksen vas-
taisesti.

9. Palveluntuottaja ei ole tayttanyt kouluttautumis- ja kehittdmisvelvoitetta.

10. Palveluntuottaja pyytaa hyvaksymisen irtisanomista tai lopettaa yritystoiminnan.

ogak W

© ~

Kymsote voi lopettaa palvelujen jarjestamisen palvelusetelilld, jolloin palveluntuottajia kos-
kevat hyvaksymispaattkset peruuntuvat siitd lukien, kun lopettamispaatds on saanut lain-
voiman.

1.7.Rekisterinpito ja salassapito

1.7.1 Rekisterinpito

Yleisen EU:n tietosuoja-asetuksen (2016/679) tarkoittaman asiakasrekisterin rekisterinpita-
jané toimii Kymsoten hallitus, joka vastaa yleisen tietosuoja-asetuksen tarkoittamana rekis-
terinpitajané henkilttietojen kasittelyn lainmukaisuudesta. Kymsoten hallitus on nimennyt
kasittelykokonaisuuksille nimetyt rekisterinpitajat. Kymsoten hallitus on palvelusetelilla jar-
jestettavassa palvelussa muodostuvien asiakastietojen tietosuoja-asetuksen tarkoittama
rekisterinpitaja.

Rekisterinpitajalla on mm. oikeus maarata henkilorekisterin kaytosta ja rekisterinpitdja vas-
taa henkilttietojen kasittelyn lainmukaisuudesta ja rekistertidyn oikeuksien toteuttamisesta.
Rekisterinpitdja myds esim. paattaa rekisterin tietojen luovuttamisesta ja huolehtii niiden
arkistoinnista tai havittdmisesté. Palveluntuottaja ilmoittaa Kymsotelle rekisteriasioiden yh-
teyshenkilén. Kymsote ja palveluntuottaja sitoutuvat antamaan toisilleen tarpeellisia tietoja
sopimuksen tehtavaalueeseen liittyvasta toiminnastaan ja sen muutoksista.
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Palveluntuottaja huolehtii ja vastaa henkil6tietojen kasittelysta rekisterinpitdjan ohjeiden
mukaisesti. Syntyvat asiakirjat ovat Kymsoten asiakirjoja, vaikka palveluntuottaja ne laatii ja
sdilyttaa. Asiakirjat on laadittava ja dokumentoitava tietosuoja-asetuksen ja arkistolain mu-
kaan tai niiden perusteella annettujen maaraysten saatamalla tavalla. Palveluntuottaja on
velvollinen noudattamaan asiakirjojen sailyttamisessa, havittamisessa ja arkistoinnissa vas-
taavia kunnallista toimintaa koskevia sddnnoksia ja ohjeita (muun muassa Laki sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakastietojen sahkdisesta kasittelystd 159/2007 ja Laki viranomaisten
toiminnan julkisuudesta 621/1999, Laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista 254/2015).

Palvelusetelisuhteessa syntyneet asiakirjat ovat viranomaisen asiakirjoja. Kun asiakas
poistuu palvelun piirista, palvelusta syntyneet asiakirjat on toimitettava veloituksetta
Kymsotelle. Asiakassuhteen paatyessa palveluntuottajan tulee tiedustella palvelusetelin
myontajalta toimintatapa asiakirjojen palautukseen. Kymsote huolehtii asiakirjojen arkistoin-
nista. Palveluntuottaja vastaa omien tietojensa asianmukaisesta havittamisesta.

Palveluntuottajalla pitaé olla edellytykset tietoturvalliseen rekisterinpitoon ja Kymsotella pi-
taa olla mahdollisuus paasta palveluntuottajan Kymsoten lukuun pitdmiin asiakasrekisterei-
hin. Palveluntuottajalla tulee olla nimetty tietosuojavastaava ja rekisterinpidosta vastaava
henkild. Palveluntuottajalla tulee olla kirjalliset ohjeet asiakastietojen dokumentoinnista ja
asiakirjojen laadinnasta, sailyttamisesta seka salassapidosta.

Asiakas voi esittaa tarkastuspyynnon tai rekisteritietojen oikaisupyynnon rekisterinpitajalle
eli Kymsotelle.

Koska kyse on viranomaisasiakirjoista, tiedon luovutuksesta paattaa aina Kymsote rekiste-
rinpitdjana. Asiakirjojen luovuttamista ja salassapitoa koskevia saadoksia sovelletaan asia-
kirjoihin silloinkin, kun ne ovat palveluntuottajan hallussa.

1.7.2 Salassapito

Palveluntuottajan ja sen alihankkijan tyontekijat ja opiskelijat palvelussuhteen laadusta riip-
pumatta ovat salassapito-ja vaitiolovelvollisia asiakkaidensa asioista. Salassapitovelvoite
koostuu kolmesta eri tekijasta, jotka ovat sidoksissa toisiinsa. Salassapitovelvoitteeseen
kuuluvat asiakirjasalaisuus, vaitiolovelvollisuus ja hyvaksikayttokielto. Julkisuuslaissa on
saadetty asiakirjasalaisuudesta viranomaisten asiakirjoja kasiteltdessa seka asiakirjasalai-
suuden sidoksesta vaitiolovelvollisuuteen. Salassapitovelvoitteeseen asiakirjasalaisuuden
seka vaitiolovelvollisuuden yhteydessa kuuluu erottamattomana osana hyvaksikayttokielto
salassa pidettavista tiedoista. Salassa pidettavia asiakirjoja (JulkL 24 8) ei saa nayttaa tai
luovuttaa eiké niiden sisallosta saa keskustella ulkopuolisten kanssa.

Vaitiolovelvollisuus on voimassa my6s sopimuksen paatyttya. Palveluntuottaja on velvolli-
nen ottamaan huomioon salassapitoa koskevat maaraykset alihankintasopimuksia tehdes-
saan. Palveluseteliyrittdja huolehtii siitd, ettei palveluja annettaessa ja toiminnassa muuten
tietoon tulleita asiakkaan tai perheen asioita ilmaista, ja etta salassapidossa kaikilta osin
noudatetaan voimassa olevia saadoksia.

Palveluntuottaja vastaa myos siitd, ettd asiakkaan tietoja paasevat kasittelemaan
PSOPissa ja muutoin vain ne henkiltt, joiden tydtehtavien kannalta se on valttamatonta ja
jotka ovat allekirjoittaneet salassapitosopimuksen. Henkilokunnalle tulee jarjestaa sdanndol-
lisesti tietoturva- ja tietosuojakoulutusta.

Sopimuksen paattyessa toimeksiantosuhteessa syntyneet asiakirjat, palveluntuottajan
omasta sahkdisesta asiakastietojarjestelmasté tulostetut sekéd manuaalinen aineisto toimi-
tetaan arkistomuodostussuunnitelman mukaisesti Kymsotelle.

Kymsote sitoutuu pitamaan salassa palveluntuottajan liike- ja ammattisalaisuudet.
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1.8 Markkinointi

Palveluntuottajan palvelusetelipalveluun kohdistuvan markkinoinnin on oltava asiallista,
luotettavaa ja hyvan tavan mukaista. Markkinoinnilla ei tule luoda tarpeetonta palvelujen
kysyntaa. Markkinointi ei saa sisaltda muihin palveluntuottajiin (julkisiin tai yksityisiin) koh-
distuvia vditteita, vertailua tai arvostelua. Palveluntuottaja on velvollinen aina selvittamaan
asiakkaalle tarkasti, mitk& palvelut sisaltyvat palveluseteliin ja mitk& ovat mahdollisia itse
maksettavia lisapalveluita.

1.9 Palvelusetelituottajaksi hakeutuminen - Palveluseteli- ja ostopalvelujarjestelma PSOP

1.9.1 Yleista

PSOP-jarjestelméa on verkkopalvelu, jossa hoidetaan palveluntuottajien sopimusten hyvak-
syminen ja valvonta, tapahtumakirjausten teko ja laskutus, palveluntuottajien vertailu seka
palautteen anto. PSOP-jarjestelma on palveluntuottajalle maksuton.

Palveluntuottaja hakeutuu palvelusetelituottajaksi sdhkdisessa PSOP-jarjestelmassa,
www.parastapalvelua.fi. Jarjestelmaan kirjaudutaan Suomi.fi —tunnistautumisella. Palvelun-
tuottaja voi antaa tyontekijoilleen valtuuksia Suomi.fi-sivuston Valtuudet-osion kautta.

Palveluntuottaja hakeutuu erikseen jokaiseen tuottamaansa palveluun. Hinnastoon hinnoi-
tellaan palvelukohtaiset palvelusisallot tarjottujen palvelujen mukaisesti. Kymsote on maari-
tellyt palveluille pakolliset liitteet, jotka liitetaan jarjestelmaan. Vaaditut liitetiedostot on
PSOP-jarjestelmassa merkitty punaisella tahdella ja tekstilla "Vaadittu liite puuttuu”.
Tarkempi ohje hakeutumisesta on www.kymsote.fi / Asioi Kymsotessa / Palveluseteli.

Kymsote tarkastaa hakemukset ja tekee Kirjallisen paatoksen hyvaksymisesta.

Asiakas voi antaa palautetta PSOP-jarjestelmén kautta. Vapaamuotoinen palaute lahete-
taan palveluntuottajalle. Palveluntuottaja on velvollinen vastaamaan asiakkaan antamaan
palautteeseen viipymatta. Asiakas voi myds arvioida saamaansa palvelua PSOP-jarjestel-
massa olevan lyhyen kyselyn avulla. Asiakaspalautteen perusteella maarittyy palveluntuot-
tajan laatuindeksi.

1.9.2 Tietojen anto ja yll&apito

Palveluntuottajan on tehtava toiminnassa tapahtuvista olennaisista muutoksista (yhteystie-
dot, vastuuhenkilo tai palvelun tuottamiseen vaikuttavat olosuhteet) korjaus PSOP-jarjestel-
maan ja ilmoitettava niisté kuntayhtymaélle.

Palveluntuottajan on oma-aloitteisesti paivitettava PSOP-jarjestelmaan liitetyt liitetiedostot
vuosittain huhtikuun loppuun mennessa. Jos palveluntuottaja ei pida tietojaan ajan tasalla,
voidaan palveluntuottaja poistaa rekisterista.

1.9.3 Palvelutapahtuman kirjaaminen ja laskutus

Palveluntuottaja laskuttaa kuntayhtymé&a PSOP-jarjestelman kautta. Laskutusjakso on yksi
kuukausi. Palveluntuottaja ei laheta kuntayhtymalle palvelusetelipalveluja koskevia laskuja,
silla PSOP-jarjestelma keraé palvelutapahtumista laskutusmateriaalin toteutuneiden tapah-
tumien mukaan.
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Kun asiakas ottaa yhteytta palveluntuottajaan, tulee palveluntuottajan tarkastaa asiakkaan
oikeus kysyttyyn palveluun ja pyytda asiakkaalta palvelusetelin tunniste. Kuntayhtyma ei
korvaa palveluntuottajalle aiheutuneita kustannuksia, mikali k&y ilmi, ettei asiakkaalla ollut
oikeutta palveluun.

Palvelutapahtumat (tapahtumakirjaukset) tulee tehda jarjestelmééan etenkin tuntipohjaisissa
palveluissa heti, kun palvelu on toteutunut. Nain asiakkaan ja kuntayhtyman on helpompi
seurata palveluiden kayttoa ajantasaisesti. Tapahtumakirjaukset on kuitenkin tehtava vii-
meistaan kuukauden 2. paivana, muussa tapauksessa se myghéastyy ja siirtyy seuraavan
kuukauden aineistoon. Kymsote tarkastaa tapahtumakirjauksia kuukausittain. Erikseen hy-
vaksyttavaksi tulevat ne tapahtumakirjaukset, jotka ylittavat asiakkaalle mydnnetyn palvelu-
maaran.

Maksatus palveluntuottajalle tapahtuu sovitun maksuehdon mukaisesti, joka on 14 paivaa.
Palveluntuottaja saa jarjestelmasta omaa kirjanpitoaan varten tarvittavat tiedot tulossa ole-
vasta suorituksesta. Palveluntuottaja voi kirjata jarjestelmadn oman viitenumeron suorituk-
sen kohdistamista varten.

Palveluntuottaja on vastuussa, etta laskutustiedot on ilmoitettu oikein. Jos palveluntuottajan
pankkiyhteystiedot muuttuvat, niistd ilmoitetaan PSOP-jarjestelman kautta. TA&ma on tar-
keéé siksi, etta tiedot pitda muuttaa myos kuntayhtyman talouden jarjestelméaan, josta
maksu suoritetaan palveluntuottajan ilmoittamalle pankkitilille. Puuttuvat tai virheelliset las-
kutustiedot PSOP:ssa tai kuntayhtymén talouden jarjestelmassa aiheuttavat maksun siirty-
misen seuraavaan tilitykseen.

Jos asiakkaan ja palveluntuottajan sopima hinta palvelusta on pienempi kuin palvelusetelin
arvo, kuntayhtyma on velvollinen suorittamaan enintddn asiakkaan ja palveluntuottajan so-
piman hinnan palveluntuottajalle.

1.10 Saantokirjan muuttaminen

Palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan saantokirjan ehtoja siita alkaen, kun palveluntuot-
taja hyvaksytaan palvelusetelipalveluntuottajaksi. Palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan
saantokirjaa myds Kymsoten muuttaessa saantokirjan ehtoja. Mikali palveluntuottaja ei si-
toudu uusiin ehtoihin, palveluntuottaja tullaan poistamaan séhkoisesta jarjestelmasta (pal-
veluntuottajarekisteristd).

1.11.Lainsaadanto

Palveluntuottajan on noudatettava palveluntuottajaa ja sen toimintaa koskevaa kulloinkin
voimassa olevaa lainsaadantéa ja viranomaismaarayksia seka -ohjeita. Palveluntuottaja
sitoutuu noudattamaan voimassa olevaa tydsopimuslainsaadantoa ja alan tydehtosopimuk-
sia. Palveluun sovelletaan Suomen lainsdadantoa.
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2. Saantokirjan palvelukohtainen osa — Palvelu: Ikaantyneiden tehostettu palveluasumi-
nen

(Muokataan palvelukohtaisesti tarpeellisilla tiedoilla)
Palvelun sisélto ja laatuvaatimukset on kuvattu liitteena olevaan tehostetun palveluasu-

misen palvelukuvaukseen (palvelusetelipalvelu)

PSOP ohjelmaan liitettavat palvelukohtaiset liitteet: Liiteluettelon mukaisesti
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'|(y msote
Kymenlaakson
sosiaali- ja terveyspalvelut

lkaantyneiden
tehostettu palveluasuminen

PALVELUKUVAUS (palvelusetelipalvelu)




Ikédantyneiden tehostetun palveluasumisen
palvelukuvaus

Tassé palvelukuvauksessa Kymenlaakson sosiaali- ja terveyspalvelujen
kuntayhtyma (Kymsote) maarittelee tuottamansa ik&dantyneiden tehoste-
tun palveluasumisen vahimmaisvaatimukset, joita se edellyttad myo6s
vastaavalta yksityisilté palveluntuottajilta ostettavalta palvelulta.

Palvelukuvauksen sisallon toteutumista valvovat palveluyksikdiden esi-
miehet sek& Kymsoten ohjauksesta ja valvonnasta vastaavat viranhalti-
jat. Kymsotella on oikeus kesken yksityisten palveluntuottajien sopi-
muskauden tehda palvelukuvaukseen lainsaadannon velvoittamia muu-
toksia.

Palveluntuottajan tulee noudattaa kaikilta osin Suomen lainsdadant6a
sek& voimassa olevia viranomaisten antamia maarayksia ja ohjeita.

Mikali joku kohta palvelukuvauksesta koskee ainoastaan yksityista pal-
veluntuottajaa, on asiasta erikseen maininta.
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1. YLEISKUVAUS IKAANTYNEIDEN ASUMISPALVELUISTA

11

1.2

Asumispalvelut

Asumispalveluiden tehtavana on tukea asiakkaan arjessa selviytymista hanen palvelu-
tarpeensa mukaisesti. Palvelun tarkoituksena on, ettéa asiakas voi kokea elaméansa tur-
valliseksi, merkitykselliseksi ja arvokkaaksi ja, etta han voi yllapitad sosiaalista vuoro-
vaikutusta seka osallistua mielekkddseen, hyvinvointia, terveytta ja toimintakykya
edistavaan ja yllapitdvaan toimintaan.

Kymenlaakson sosiaali- ja terveyspalvelut kuntayhtyman (Kymsote) jarjestamaan,
ikaantyneille yli 65-vuotiaille tarkoitettuun, asumispalveluun siséltyy sosiaalihuoltolain
(1301/2014) 21 §:4an perustuvaa palveluasumista, tehostettua palveluasumista ja ly-
hytaikaista asumista. Lisaksi jarjestetaan kevyempaa tuettua asumista henkilélle, jolla
on sellaisia palvelutarpeen arvioinnissa esille nousseita yksilollisia tarpeita, jotka vai-
keuttavat hanen selviytymistadn omassa yksityiskodissaan.

Kymsotessa tuettu asuminen tarkoittaa ikaantyneille kohdennettua yhteiséllista
vuokra-asumista. Tuettu asuminen tukee henkilon toimintakykyé ja elamanhallintaa
seka vastaa yksinaisyyden ja turvattomuuden tunteeseen.

Palveluasumisessa asukas saa tukea ja apua asumispalveluyksikon henkildkunnalta,
joka on paikalla aamusta iltaan. Palveluihin sisaltyvét asiakkaan tarpeen mukainen
hoito ja huolenpito, toimintakykya yllapitava ja edistava toiminta, ateria-, vaatehuolto-,
peseytymis- ja siivouspalvelut seka osallisuutta ja sosiaalista kanssakaymista edista-
vat palvelut.

Lyhytaikaiseen asumiseen kuuluu asiakkaan toimintakyvyn tiivis arviointi. Lyhytaikai-
sen jakson aikana asumispalveluyksikon tyontekijat tyoskentelevat aktiivisesti asiak-
kaan kanssa jaksolle asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi.

Tassa palvelukuvauksessa lapikaytavaa tehostettua palveluasumista jarjestetaan hen-
kilolle, joka tarvitsee ymparivuorokautista hoivaa, huolenpitoa ja valvontaa seka henki-
I6kunnan jatkuvaa lasnaoloa.

Kymsote jarjestaa ikdantyneiden asumispalveluja omana toimintana seka jarjesta-
malla palvelua palvelusetelilla ja ostopalveluna. Kymsote vastaa asiakkaan palveluko-
konaisuuden suunnittelusta ja jarjestamisesta.

Tehostettu palveluasuminen

Vanhuspalvelulaki (980/2012) linjaa kotiin annettavat palvelut ensisijaiseksi iakkdan
henkilon pitkdaikaisen hoidon ja huolenpidon toteuttamisen muodoksi. Tehostettuun
palveluasumiseen hakeutuminen tulee ajankohtaiseksi vasta, mikéali iakkaan henkilén
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toimintakyky ei mahdollista kotona asumista kotiin annettavien palvelujen ja tukitoi-
mien tai teknologian turvin. Liséksi on varmistettu, ettei toimintakykya voida palauttaa
kotona asumisen mahdollistamalle tasolle.

Tehostetun palveluasumisen myontamisperusteet

Ennen tehostetun palveluasumispaikan hakemista asiakkaalle jarjestetdaan arviointi-
/kuntoutusjakso, jonka aikana selvitetaan kotona asumisen ja kuntoutumisen mahdolli-
suuksia. Arviointijakso kaynnistetaan asiakas- ja palveluohjausyksikon kautta. Jakso
toteutuu ensisijaisesti asiakkaan kotona tai vaihtoehtoisesti arviointiyksikdssa.

Asiakkaan palvelutarpeen arvioinnin tukena kaytetaan RAl-jarjestelmaa ja siihen kyt-
keytyvia toimintakykymittareita (RAI viitearvot MAPLE 4-5, CPS 3 tai enemman, ADL
14 tai enemman). Liséksi voidaan hyddyntda muita tarpeenmukaisia arviointimittareita.

Perusteet tehostetun palveluasumisen tarpeelle voivat olla mm:

- asiakkaan fyysinen, psyykkinen, kognitiivinen ja/tai sosiaalinen toimintakyky on
huomattavasti heikentynyt ja hoidon ja valvonnan tarve on paivittaisissa toimin-
noissa useita kertoja vuorokauden aikana

- asiakasta ei voida tukea riittavalla tavalla kotiin annettavien palvelujen turvin

- kevyemmat asumisratkaisut ovat riittdméattomia (palveluasuminen, yhteisollinen
asuminen)

Asumispaikkaa valittaessa otetaan huomioon asiakkaan kokonaistilanne ja alueelli-
sesti pyritddn turvaamaan sosiaalisten suhteiden ja elinympéariston sailyminen.

Palvelutarpeen arviointi ja asiakassuunnitelma asiakasohjausyksikdssa

Ennen tehostetun palveluasumisen myontamista asiakkaan palveluiden tarve arvioi-
daan Kymsoten asiakas- ja palveluohjausyksikossé laaja-alaisesti yhteistydssa asiak-
kaan ja h&nen laheistensé seka tarvittaessa muiden toimijoiden kanssa. Palvelutar-
peen arviointi tehddadn moniammatillisesti huomioiden asiakkaan omat kokemukset,
toimintakyky ja asiakkaan lahipiiriltd saatu tieto. Arvioinnin yhtena tarkeana osana
hy6dynnetddn RAI —arviointijarjestelmaa.

Arvioitaessa asiakkaan toimintakykya RAIl-arvioinnin avulla, kiinnitetdan huomiota ha-
nen olemassa oleviin voimavaroihinsa seké siihen, mista jokapéaivaisen elaman toimin-
noista asiakas pystyy suoriutumaan itsenaisesti ja missa han tarvitsee ulkopuolista
apua. Arvioinnissa huomioidaan asiakkaan fyysisen toimintakyvyn lisaksi myos hanen
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kognitiivinen, psyykkinen, sosiaalinen ja henkinen toimintakykynsa. Toimintakyvyn ar-
vioinnissa voidaan kayttaa RAI -arvioinnin lisaksi syventavia mittareita (esim. GDS-15,
MNA), mikéali em. asiat halyttavat asiakkaan RAI-tuloksissa.

Asiakkaalle laaditaan palvelutarpeen arvioinnin perusteella asiakassuunnitelma Sosi-
aalihuoltolain 39 8:n mukaisesti. Asiakassuunnitelmassa nakyy asiakasohjaajan ja asi-
akkaan yhteinen nakemys asiakkaan toimintakyvysta ja tarvittavista palveluista. Suun-
nitelmaan kirjataan asiakkaan toivomukset ja mielipiteet tarvittavista palveluista ja tuki-
toimista.

2. TOIMINNAN ORGANISOINTI JA TOIMINTAEDELLYTYSTEN TURVAAMINEN

2.1

Asumispalveluyksikdn toimintaa ohjaavat arvot ja toiminta-ajatus on maaritelty kirjalli-
sesti omavalvontasuunnitelmassa tukemaan hyvan palvelun tuottamista Kymsoten ar-
vojen ja toiminta-ajatuksen mukaisesti. Koko yksikdn henkil6stoé on sitoutunut arvoihin
ja toiminta-ajatukseen, ja ne ovat kaikkien asiakkaiden ja heidéan laheistensa tiedossa.
Toiminta-ajatus perustuu asiakkaan voimavarojen tunnistamiseen, toimintakyvyn edis-
tamiseen ja tukemiseen seka hanen mahdollisuuteensa elaa omannékdista elamaa.
Toiminta-ajatuksessa huomioidaan asiakkaan léaheisten mahdollisuus osallistua asiak-
kaan elaméaan.

Asumispalveluyksikon toiminta on suunnitelmallista. Yksikélla on kirjallinen ja ajanta-
sainen vuosittainen toimintasuunnitelma seka vuosittain henkiloston kanssa paivitetty
omavalvontasuunnitelma.

Asumispalveluyksikon toiminta on poliittisesti, uskonnollisesti ja kulttuurisesti sitoutu-
matonta.

Kymsoten ohjaus- ja valvontayksikkd ohjaa ja valvoo seka organisaation omaa, etta
yksityisten palveluntuottajien tuottamaa palvelutuotantoa.

Johtaminen

Asumispalveluyksikdn johtaja vastaa yksikdn toiminnasta, taloudesta ja henkilostosta.
Johtamisen vastuut ja valtuudet on méaaritelty kirjallisesti. Keskeista hyvalle johtami-
selle on, ettd se tukee laadukasta asiakaslahtdisten palvelujen kokonaisuutta, toimin-
takykya yllapitavaa tybotetta ja toimintatapojen kehittdmista. Asumispalveluyksikon
johtoon voidaan valita siihen soveltuvan koulutuksen omaava henkild, jolla on tehta-
vaan soveltuva korkeakoulututkinto tai vastaava opistotasoinen tutkinto, riittava johta-
mistaito ja alan tuntemus. On tarkeaa, etta johtajalla on sellaista asiantuntemusta,
joka tukee asiakkaiden tarpeiden toteutumista ja henkildston ammatillisen osaamisen
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kehittamista. Yksityisen palveluntuottajan asumisyksikén esimiehen tulee olla hyvak-
sytty aluehallintoviraston tai Valviran yksityisten sosiaalipalvelun antajien rekisteriin.

Asumispalveluyksikdssa tarvitaan seka sosiaali- ettd terveydenhuollon asiantunte-
musta. Asumispalveluyksikon johtaja huolehtii yhdessa lahiesimiehen kanssa siita,
etta lahiesimiehen ollessa joko sosiaalihuollon tai terveydenhuollon laillistettu ammatti-
henkil, nimetddn yksikkoon toisen alan ammatillinen vastuuhenkild riittavan ammatilli-
sen osaamisen takaamiseksi.

Liséksi yksikon johtaja huolehtii yhdessa lahiesimiehen kanssa:

- asiakaslahtoisten palvelujen toteutumisesta,

- yksikdn talouden ja toiminnan toteutumisesta,

- henkiloston riittdvyydestd, monipuolisesta osaamisesta ja ammattitaidon jarjestel-
mallisesté kehittamisesta,

- henkiloston tarkoituksenmukaisesta ja joustavasta kohdentumisesta,

- henkildstdn tydhyvinvoinnin tukemisesta,

- henkiléstdon kannustamisesta palvelutoiminnan kehittdmiseen ja uusien toimintata-
pojen innovointiin.

- omavalvonnan kehittamisesta, toteutuksesta ja seurannasta. Omavalvontasuunni-
telman laatimisesta ja paivittamisesta yhteistytssa henkiloston kanssa.

Laadunhallinta ja omavalvonta

Palvelun laadunhallintaa kehitetddn kokonaisvaltaisesti siten, ettd yksikkda johdetaan
hyvan henkilostoa osallistavan johtamistavan mukaisesti. Palvelussa sitoudutaan
tassa palvelukuvauksessa dokumentoituihin palvelukokonaisuuden sisalt6a koskeviin
laatuvaatimuksiin ja laatutavoitteisiin.

Omavalvontasuunnitelma

Sosiaalihuollon asumispalveluyksikon on laadittava omavalvontasuunnitelma toimin-
nan laadun, turvallisuuden ja asianmukaisuuden varmistamiseksi sosiaalihuoltolain 47
8§ mukaisesti. Suunnitelma pidetaan julkisesti ndhtavilla esim. yksikon ilmoitustaululla.
Omavalvonnan toteutumista on seurattava saanndllisesti ja toimintaa on kehitettava
asiakkailta seka toimintayksikon henkilostoltd saanndllisesti kerattdvan palautteen pe-
rusteella. Se on keskeinen osa palvelun laadunhallintaa. Omavalvontasuunnitelma on
nahtavilla myés Kymsoten verkkosivuilla. Omavalvontasuunnitelma tarkistetaan vahin-
tdan kerran vuodessa ja paivitetaan tarvittaessa.

Omavalvonnan avulla yksikkd seuraa ja kehittaa paivittdisen palvelun laatua asiakas-
tydssa. Omavalvontasuunnitelma laaditaan yksikén henkiloston kanssa. Yksikon joh-
taja varmistaa, ettd omavalvontaa toteutetaan jarjestelmallisesti ja yksikkddn on ni-
metty omavalvonnan vastuuhenkild. Suunnitelmaan on kirjattu yksikdn toiminta-ajatus,
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arvot ja toimintaperiaatteet, seka maaritelladn miten ja milla mittareilla omaa toimintaa
valvotaan, ja miten poikkeamia kasitelladn. Omavalvontasuunnitelman avulla palve-
luissa esiintyvat epakohdat ja palvelun onnistumisen kannalta epavarmat ja riskia ai-
heuttavat tilanteet pystytaan tunnistamaan, ehkaisemaan ja korjaamaan nopeasti.
Suunnitelman toteutumista seurataan ja palveluja kehitetaan toimintayksikon palveluja
saavilta asiakkailta, heidan laheisiltdan seka henkilostoltd saannéllisesti kerattavan
palautteen perusteella.

Omavalvontakansiossa on kirjalliset ohjeet mm. erityistilanteiden osalta, esim. asiak-
kaan kadotessa tai havaittaessa asiakkaan kaltoinkohtelua. Henkilokunta tietda velvol-
lisuutensa ilmoittaa valittomasti epakohdista yksikon toiminnasta vastaavalle esimie-
helle, joka ilmoittaa asiasta eteenpain.

Epakohtailmoitukset osoitetaan Kymsoten vastuualueen vastaavalle johtavalle sosiaa-
lityontekijalle ja sosiaalitydn palvelujohtajalle.

Asiakaspalaute

Asumispalveluyksikko keraa palvelusta saanndllisesti asiakaspalautetta, jota hyodyn-
netaan toiminnan kehittémisessa. Palautetta kerataan suoraan asiakkailta heille saa-
vutettavassa muodossa, tarvittaessa laheinen avustaa vastaamisessa. Asumispalvelu-
yksikdssa kerataan tarvittaessa palautetta myos asiakkaiden laheisiltd. Asiakkaalla on
jatkuvasti mahdollisuus antaa palautetta, myds nimettdmana. Yksikko reagoi saa-
maansa palautteeseen mahdollisimman pian seka informoi asiakkaita ja laheisia siita,
mihin toimenpiteisiin palautteen vuoksi on ryhdytty.

Asiakasreklamaatiot, muistutukset ja kantelut seka niiden aiheuttamat toimenpiteet ke-
rataan ja dokumentoidaan jarjestelmallisesti. Yksityisten palveluntuottajien osalta
niista tulee tiedottaa Kymsoten nimeamaa vastuuhenkilda.

Yksityinen palveluntuottaja sitoutuu osallistumaan Kymsoten tekemiin asiakastyytyvai-
syyskyselyihin sekd muihin toiminnan sisaltéon liittyviin tutkimuksiin.

Yksityisen palveluntuottajan ja Kymsoten valinen yhteisty6 seka laadunvalvonta

Yksityinen palveluntuottaja vastaa siita, etté asiakkaille tarjottava palvelu on laadul-
taan ajantasaista ja kilpailukykyista. Palveluntuottaja huolehtii, etta palvelussa nouda-
tetaan kaikilta osin sitd ohjaavaa lainsaadantod, ja etta palvelu on tarjouspyyntdasia-
kirjojen ja palveluntuottajan tarjouksen mukainen koko sopimuskauden ajan. Yksityi-
sella palveluntuottajalla on aluehallintoviraston tai Valviran lupa toiminnalle koko pal-
velun toteuttamisen ajan.



Ikédantyneiden tehostetun palveluasumisen
palvelukuvaus

Jos yksityisen palvelutuotannon sopimuskauden aikainen palvelun laadunvalvonta
osoittaa, etté palvelun laatu ei vastaa sitd, miten se on tassa palvelukuvauksessa
maaritelty, Kymsote ei ohjaa palveluun uusia asiakkaita. Asiakassijoitukset voivat jat-
kua vasta, kun palveluntuottaja on kirjallisesti ja hyvaksytysti osoittanut palvelun tayt-
tavan edellytetyt laatuvaatimukset.

Yksityinen palveluntuottaja toimittaa Kymsotelle vuosittain huhtikuun loppuun men-
nessa toimintasuunnitelman ja -kertomuksen, jotka liitetddn sahkoéiseen palveluseteli-
ja ostopalvelujarjestelmaan (PSOP).

Toimintakertomus sisaltaa:

> henkilostoluettelon vakansseineen/ nimikkeineen, koulutustietoineen ja tehtavaku-
vineen

» tyohyvinvointikyselyn yhteenvedon ja koosteen henkildston sairauspoissaoloista
(yleisella tasolla, esim. prosentteina)

> palvelua koskeneet valitukset, kantelut, hoitovahinkoilmoitukset ja reklamaatiot, nii-
den syyt seka niiden seurauksena tehdyt toimenpiteet

> tilinpaatoksen.

Yksityista palveluntuottajaa koskevat reklamaatiot on toimitettava Kymsoten tietoon
valittdmasti ja palveluntuottaja korjaa tilanteen viipymatta.

Kymsote ja palveluntuottaja kayvat ohjaus- ja valvontatapaamisissa arviointikeskuste-
lut asiakaspalautekyselyjen palautteista, muista palautteista/reklamaatioista ja muiden
laatuvaatimusten toteutumisesta.

Yksityinen palveluntuottaja ja Kymsote tekevét rakentavaa yhteisty6ta asiakkaan hy-
van elaman edistamiseksi. Yksityinen palveluntuottaja osallistuu Kymsoten jarjesta-
miin yhteistydkokouksiin.

Kymsote on oikeutettu valvomaan osto- tai palvelusetelituottajiksi hyvaksymiensa pal-
veluntuottajien toimintaa ja suorittamaan sen edellyttdmia tarkastuksia. Tarkastuksia
voidaan toteuttaa my@s ennalta ilmoittamatta.

3. HENKILOSTO

Asumispalveluyksikon johtaja yhdessa lahiesimiehen kanssa vastaa maarallisesti ja
rakenteellisesti riittavasta sosiaali- ja terveydenhuollon koulutuksen omaavasta henki-
|ostosta. Asiakkaiden yksilblliset tarpeet ratkaisevat, millaista henkiléstoa asumispal-
veluyksikdssa tarvitaan ja tehtavarakenne on suunniteltava niin, etta sielta [0ytyy asi-
akkaiden tarpeiden edellyttamaa erilaista osaamista. Lahiesimies vastaa yhdessa
henkilostonsa kanssa asiakkaan oikeuksien ja osallisuuden toteutumisesta seka itse-
maaraamisoikeutta kunnioittavasta toimintakulttuurista. Henkiloston tulee kunnioittaa
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asiakkaan tahtoa ja toiveita seka vuorovaikutuksessa olla luotettava ja yhteistyokykyi-
nen asiakkaan ja hanen lahiyhteisonsa kanssa.

Asumispalveluyksikolla on mitoituksen mukainen vakituinen henkiléstd, jolla on tois-
taiseksi voimassa olevat tydsopimukset tai tydsopimuksen maaraaikaisuudelle on pe-
rusteltu syy. Vakituisen henkiloston &killisten poissaolojen sijaisuudet jarjestetaan va-
rahenkilostojarjestelman tai muun vastaavan sijaisrekisterin kautta. Vuosilomien aikai-
set poissaolot turvataan riittavalla maaralla vakituisia vuosilomantekijoita.

Asumispalveluyksikolla on edellytys tyollistAmisen edistdmiseksi vastaanottaa tydko-
keiluun soveltuva henkild (esim. nuorisotakuun, kuntouttavan tydtoiminnan, vajaakun-
toisten tydllistamistukitoimien kautta).

Kelpoisuusvaatimukset

Asumispalveluyksikon henkildstolla on tehtavien hoitamisen edellyttdmé koulutus, am-
mattitaito ja osaaminen, joka on asiakkaiden hoivan ja huolenpidontarpeen edellytta-
malla tasolla. Jokaisessa tydvuorossa on vahintaan sosiaali- ja terveydenhuollon pe-
rustutkinnon suorittaneita tyontekijoita, joilla on yksikon ladkehoitosuunnitelman mukai-
nen voimassa oleva laakelupa.

Henkildston on taytettava ammatilliset ja lakisdateiset kelpoisuusvaatimukset:

- Laki sosiaalihuollon ammattihenkilista 817/2015 ja Valtioneuvoston asetus sosiaa-
lihuollon ammattihenkildista 153/2016.

- Laki terveydenhuollon ammattihenkildistd 559/1994

Henkildsto suorittaa vain sellaisia tyotehtavia, joihin heilla on lain ja sdadoésten mukai-
nen oikeus.

Yksikon ladkehoidosta vastaavan tulee olla laillistettu terveydenhuollon ammattihenkil®
(sairaanhoitaja).

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden on rekisteroidyttava Valviran yllapita-
miin JulkiSuosikki- ja JulkiTerhikki -rekistereihin. Asumispalveluyksikdn esimies tarkis-
taa tyontekijoiden tiedot naista rekistereista.

Hoiva-avustajan koulutus rakentuu l&hihoitajan tutkinnon osista ja heidan ty6tehta-
vansa liittyvat asiakkaiden perustarpeista huolehtimiseen, kuten peseytymisessa ja
ruokailussa avustamiseen, kodinhoidollisiin tehtaviin yhdessa asiakkaiden kanssa seka
asiakkaan kanssa tapahtuviin asiointeihin. Hoiva-avustaja osallistuu myés asiakkaiden
toimintakyvyn yllapitamiseen ja harrastetoimintaan, esim. ulkoilu- ja keskusteluseu-
rana. Hoiva-avustaja ei voi olla tydvuorossa yksin, eika osallistua ladkehoitoon.
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Tukipalvelutehtavat (esimerkiksi siivous- ja ateriapalvelut) voidaan hoitaa tehtavaan
koulutetulla henkildstolla tai alihankintana. Ruokahuollosta vastaavilla on hygieniapas-
sit. Asumispalveluyksikko vastaa alihankkijan tyosta. Mikali hoiva-avustaja tyoskente-
lee tukipalvelutehtavissa, hanté ei lasketa mukaan henkilostémitoitukseen.

Henkilostolla on riittdva suomen ja tarvittaessa ruotsin kielen taito. Riittava kielitaito tar-
koittaa sita, ettd henkilosto pystyy keskustelemaan asiakkaiden, l&heisten ja muun
henkilokunnan kanssa seka tekemaan tarvittavat asiakkaan asiakirjamerkinnat.

Henkilostomitoitus

Asumispalveluyksikon henkiléstomitoituksen on oltava sellainen, ettd jokaiselle asiak-
kaalle voidaan turvata hanen perusoikeutensa, ihmisarvoisen elaman mahdollisuudet
ja riittava tuki toimintakyvyn yllapitamiseen. Yksikdssa tulee varautua tilanteisiin, joissa
asiakkaan palvelutarve tilapaisesti tai pidempiaikaisesti lisaantyy.

Henkildston mitoittamisen l&ahtékohtana on asiakkaiden fyysinen, psyykkinen ja sosi-
aalinen toimintakyky seka palvelujen tarve. Asiakkaan avuntarve turvataan kaikkina
vuorokauden aikoina ja vuorokohtainen mitoitus on laskettu huomioiden mm. laake-
hoito ja palvelun sisallolle asetetut vaatimukset. Yksikon esimies varmistaa joustavalla
henkilostoresurssien kaytolla ja tydvuorosuunnittelulla, etté asiakas saa tarvitsemansa
avun ja tuen sovitusti ilman tarpeettomia viivytyksia. Poissaolevien tyontekijoiden
osuus korvataan sijaisilla. Henkiloston méaraa tarkastetaan poikkeustilanteissa, esim.
epidemiatilanteissa.

Tasavallan presidentti on 9.7.2020 vahvistanut vanhuspalvelulain muutoksen henki-
|6stomitoituksesta idkkaiden henkildiden tehostetussa palveluasumisessa ja pitkaai-
kaisessa laitoshoidossa 1.10.2020 alkaen. Mitoitus nousee asteittain ja siirtymaaika
paattyy 1.4.2023, jolloin henkildstomitoitus vahintdén 0,7 tyontekijaa asiakasta kohti
tulee taysimaaraisesti voimaan. Kymsote edellyttaa yksityisilta asumispalvelujen tuot-
tajilta sitoutumista hallituksen lakimuutoksen mukana tuomaan mitoituksen nostoon
Kymsoten oman tuotannon mukaisessa aikataulussa.

Kymsote on méaaritellyt, ettd vuonna 2021 ikdantyneiden asumispalveluyksikon henki-
|6stdn mitoitus on vahintaan 0,6 hoitotyontekijaa asiakasta kohden. Poissaolevien
tyontekijoiden osuus korvataan sijaisilla. Lisaksi henkilostomitoitusta tarkistetaan poik-
keustilanteissa, esimerkiksi saattohoito- ja epidemiatilanteissa.

Henkilostomitoitukseen lasketaan mukaan tydsuhteessa oleva valitonta asiakastyota
tekevé henkildsto, joka on suorittanut sosiaali- ja/tai terveysalan tutkinnon (AMK- ja
toisen asteen tai vastaavan aikaisemman tutkinnon suorittaneet). Koulutetut hoiva-
avustajat lasketaan mitoitukseen valittbméan asiakastydajan osalta. Asumispalveluyksi-
kon hallinnollinen johtaja tai esimies voidaan lukea henkildstomitoitukseen siltd osin
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kuin han osallistuu valittomaan asiakastyohon, kuitenkin enintaan 50 % ty6panok-
sesta. Jos asumispalveluyksikdn hallinnollisella johtajalla/esimiehella on vastuullaan
enemman kuin yksi asumispalveluyksikko tai hanen vastuullaan olevassa asumispal-
veluyksikdssa on asiakkaita yli 30, ei hanen ty6épanostaan voida lukea henkildstomitoi-
tukseen.

Mitoitukseen laskettavasta henkilostosta vahintdan 12 %:lla on tehtavaan soveltuva
AMK- tai opistotasoinen sairaanhoitajan tutkinto. Lisaksi yhdella henkil6lla ja
31.3.2023 mennessa vahintaan 5 %:lla mitoitukseen laskettavasta henkildstosta tulee
olla tehtavaan soveltuva AMK- tai opistotasoinen sosiaalihuollon ammattitutkinto (so-
sionomi/geronomi/kuntoutuksen ohjaaja).

Asumispalveluyksikon tyontekijoista voi osa olla koulutukseltaan hoiva-avustajia. Hen-
kilostomitoituksen ollessa 0,6 hoiva-avustajia voi olla 10 % mitoitukseen laskettavasta
henkilostdsta. Henkilostomitoituksen ollessa suurempi voidaan hoiva-avustajien maa-
raa lisata portaittain, siten ettd ko. ammattiryhman osuus mitoitukseen laskettavasta
henkilostdsta on 15 % (mitoitus 0,65) ja 20 % (mitoitus 0,7).

Asumispalveluyksikdssa tydskentelee muuta tukipalvelutydssa avustavaa henkilostoa
vahintaan 0,10 tyontekijad asiakasta kohden. Tukipalveluita voidaan tuottaa myds ali-
hankintana, jolloin tukipalveluhenkil6ston maara voi olla edellytettyd pienempi sa-
massa suhteessa kuin henkilostéa korvataan alihankintana.

Asumispalveluyksikolla on ajantasainen henkilostoluettelo. Yksityinen palveluntuottaja
toimittaa henkilostoluettelon Kymsotelle pyydettdessa.

Opiskelijat

Asumispalveluyksikdssa on suunnitelma harjoittelujaksolle tulevien sosiaali- ja tervey-
denhuoltoa opiskelevien opiskelijoiden vastaanottamisesta ja ohjaamisesta. Opiskeli-
jalle on nimettava kirjallisesti ohjaajaksi toimintayksikossa tytskenteleva ammattinen-
kil, joka on oikeutettu itsenaisesti harjoittamaan kyseistd ammattia ja hanella on riit-
tava kaytannon kokemus: sosionomiopiskelijan ohjaajan tulee olla sosiaalihuollon am-
mattihenkilo ja sairaanhoitajaopiskelijan laillistettu sairaanhoitaja. Opiskelijalle nime-
taan tyopaikkaohjaaja, joka seuraa, ohjaa ja valvoo opiskelijan toimintaa ja puuttuu
viipymatta ilmeneviin epakohtiin.

Kun sosiaali- ja terveydenhuollon opiskelijat on palkattu asumispalveluyksikkdon, hei-

dat voidaan laskea henkilostomitoitukseen. Heilla tulee olla opintojen kautta riittavasti
hankittua osaamista alan tehtaviin.
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Opiskelija voi toimia maaraaikaisessa tehtavéassa:

Sairaanhoitajaopiskelija suoritettuaan 140 opintopistetta ja ladakehoidon opinnot ja
terveydenhoitaja-/katilbopiskelija suoritettuaan 180 opintopistettd ammattiin johta-
vista opinnoista seka ko. opiskelijoiden suoritettua Kymsoten alueellisen ladkehoito-
suunnitelman LOVE-verkkokurssit tai yksityisen palveluntuottajan ollessa kyseessa
muun Kymsoten hyvaksyman koulutuskokonaisuuden kurssit ja annettuaan tarvitta-
vat naytot.

Sosionomin tai geronomin tehtdvassa voi toimia tilapaisesti, enintadan vuoden ajan,
kyseiseen ammattiin opiskeleva tai sosiaalialalle soveltuvan korkeakoulututkinnon
suorittanut henkil®, jolla on riittavat edellytykset ammatissa toimimiseen.
Lahihoitajaopiskelija suoritettuaan 90 osaamispistetta ja ladkeopinnot hyvaksytysti.
Lahihoitajaopiskelija ei paasaantoisesti osallistu laakehoidon toteuttamiseen, mutta
mikali toiminnan kannalta on valttdmaténta, voi sijaisena toimiessaan antaa asuk-
kaalle valmiiksi annosteltuja, luonnollista tieta annettavia la&kkeita. Talldin tulee suo-
rittaa hyvaksytysti LOP-laakehoidon perusteet, verkkokurssit ja tentit kahden kuukau-
den sisalla tyon aloittamisesta sekd annettava tarvittavat maaritellyn ladkehoitotehta-
van mukaiset naytot.

Ty6suhteessa olevat oppisopimuskoulutettavat lasketaan henkilostomitoitukseen
vasta, kun opinnoista on suoritettuna vahintaan kaksi kolmasosaa.

Opiskelijat osallistuvat laakehoitoon ohjaajan valvonnassa (=nimetty sh/th -ohjaaja).
Toimintayksikon esimies varmistaa maaraaikaisen tyontekijan ladkeosaamisen hyvak-
sytyksi ladkehoitopassista ennen tyohon palkkaamista. Toimintayksikon esimies arvioi
jokaisen opiskelijan osaamisen erikseen ja edellytykset ladkehoitoon osallistumiseen.
Opiskelijat eivat saa suorittaa iv-lupaa.

Tutkinnon soveltuvuuden ja riittavat edellytykset arvioi tydnantaja. Opiskelija toimii
aina myds sijaisena tydskennellessadn ammattihenkilon johdon ja valvonnan alaisena.
Tybnantaja varmistaa opiskelijan ammattitaidon palkatessaan hanet sijaiseksi ja antaa
tyotehtavat sen mukaisesti.

Perehdyttdminen

Perehdyttaminen on lahiesimiehen vastuulla jarjestettavaa ja tyoturvallisuuslain vel-
voittamaa toimintaa tyontekijan opastamiseksi tydhonsa, tydyhteiséonsa ja tydympa-
ristbonsa. Perehdytys on seka suullista etta kirjallista. Uuden tyontekijan perehdytta-
miseen osallistuu lahiesimiehen liséksi koko tyéyhteiso.

Asumispalveluyksikdssa on kirjallinen henkiloston perehdytyssuunnitelma. Perehdy-

tyssuunnitelma siséaltaa vakituiseen palvelusuhteeseen ja lyhytaikaiseen sijaisuuteen
tulevan tyontekijan perehdyttdmisen. Perehdytyssuunnitelma sisaltaa opiskelijoiden ja
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tyokokeiluun osallistuvien perehdyttdmisen. Perehdyttamisprosessia arvioidaan saan-
nollisesti.

Osaamisen kehittaminen

Henkildstén osaaminen tulee olla asumispalveluyksikon asiakkaiden tarpeiden edellyt-

tamalla tasolla. Henkil6ston lisé- ja taydennyskoulutuksesta huolehditaan lakisééatei-

sen tdydennyskoulutusvelvoitteen mukaisesti. Yksikon esimiehella on kirjallinen koulu-

tussuunnitelma henkildstonséd osaamisen kehittdmiseksi. Koulutus perustuu yksikon ja

tyontekijan henkildkohtaiseen koulutussuunnitelmaan, joissa on huomioitu vanhus-

tydssa tarvittava erityisosaaminen, mm:

o ikdantyneen ihmisen toimintakyvyn ja siihen vaikuttavien tekijoiden tuntemus, toimintaky-
vyn tukeminen,

¢ tietous muistisairauksista seka tautien ja sairauksien tuntemus, ensiaputaidot,

o asiakkaan paivittaisten perushoitotoimenpiteiden hallinta,

e |adkehoidon osaaminen,

e kuntouttava tydote (fyysinen, psyykkinen sosiaalinen), motivointi, kannustus ym.,

o asiakkaan ohjaus, osallistaminen ja vastuuttaminen,

e palvelun toteuttamissuunnitelman prosessin hallinta,

e eri toimenpiteiden vaikuttavuuden arviointitaidot,

e laheisten ja perheen huomiointi seka yhteistyotaidot heidan kanssaan,

e vanhustyohon liittyvan lainsdddannon, maaraysten ja ohjeiden tuntemus ja

o tietotekniikkaosaamisen yllapitaminen, uuden teknologian hyddyntaminen.

Lahiesimies yllapitda henkiléston koulutusrekisteria.
Lahiesimies kay henkildsténsa kanssa vuosittain kehityskeskustelut.

Tybyhteisossa jarjestetddn saanndllisesti, vahintdan kerran vuodessa, kehittdmispai-
vié tai muita vastaavia tilaisuuksia, joissa henkilostd yhdessa paasee kehittamaan
omaa osaamistaan ja asumispalveluyksikon toimintaa ja toimintatapoja.

Ty6hyvinvointi

Osallistumista edistava ja kannustava johtaminen, tyon tarkoituksenmukainen organi-
sointi seka turvallinen ilmapiiri lisdavat henkildston jaksamista ja tyotyytyvaisyytta.
Henkildston tydilmapiirid tai tyotyytyvaisyytta selvitetddn saanndllisesti tehtavilla kyse-
lyilla, jonka tuloksen pohjalta tehd&an kirjallinen tyohyvinvointisuunnitelma. Kyselyista
saatuja tuloksia kaytetdan hyvaksi yksikon toimintaa kehitettdessa. Henkiléstolle jar-
jestaan tyokykya ja tybhyvinvointia edistavaa toimintaa. Henkildstén tydnohjausta jar-
jestetaan tarvittaessa.
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Asumispalveluyksikdn esimies seuraa henkildston sairauspoissaolojen ja vaihtuvuu-
den méaarda. Sairauspoissaolojen lisdéntyessa esimies kay tarvittavat keskustelut
tyontekijan kanssa varhaisen tuen mallin mukaisesti.

Yksityinen palveluntuottaja raportoi kuntayhtymalle toimintakertomuksessa kerran
vuodessa tyohyvinvoinnin yhteenvedon ja koosteen henkiléston sairauspoissaoloista.

4. ASUMISPALVELUYKSIKON TOIMITILAT

4.1

Asumispalveluyksikolla on toiminnan edellyttdméat asianmukaiset, kodikkaat ja viih-
tyisat tilat seka toimintaymparistd. Asumispalveluyksikdssa huolehditaan asiakkaiden
turvallisuudesta lain ja viranomaismaaraysten mukaisesti. Toimitilat tayttavat lain edel-
lyttamat hyvaksymisedellytykset seka turvallisuusmaaraykset. Erityishuomiota kiinnite-
tdan muistisairaiden asiakkaiden turvallisuuteen.

Tilat

Asumispalveluyksikon tilat ja asunnot ovat ikd&ntyneiden asumiseen soveltuvia ja tar-
koituksenmukaisesti varusteltuja, seka siella on viihtyisia ja kodikkaita tiloja asiakkai-
den yhteiseen oleskeluun ja ruokailuun. Asiakkaalle tarkoitetuissa tiloissa tulee voida
toimia esteettdmasti ja turvallisesti, siten ettd my6s huonokuntoisemmat asiakkaat
paasevat esteetta apuvalineiden avulla tai avustettuna likkumaan. Tilat mahdollistavat
asiakkaiden yhteisen toiminnan ja yksil6llisen kuntoutumisen. Asiakkaiden yksityisyys
on asianmukaisesti turvattu paivittaisten hoitotoimenpiteiden aikana. Yhteistiloissa on
TV. Henkilokunta toimii asuinympariston viihtyvyyden ja kodikkuuden yllapitamiseksi,
seka parantamiseksi. Mikali yksikon asuinkéaytdssa olevat tilat ovat useassa tasossa,
on yksikossa liikkuntaesteiselle soveltuva hissi ja turvallinen portaikko.

Asiakkaalla on paasaantoisesti ynden hengen huone. Asiakas kalustaa ja sisustaa
huoneensa omilla huonekaluillaan ja henkilokohtaisilla tavaroillaan siten, ettd hoidon
toteuttaminen on mahdollista. Asiakas voi tuoda omalla vastuullaan huoneeseen sel-
laisia tavaroita, joiden huoltovastuu on asiakkaalla/hanen asioidenhoitajallaan. Asia-
kashuoneen peruskalustukseen kuuluu palveluntuottajan puolesta sahkétoiminen hoi-
tosanky, keskiriskin painehaavapatja seké yleisvalaistus ja tarvittavat sailytystilat.

Asumispalveluyksikolla on oltava valmius auttaa huoneen tilapaisessa kalustami-
sessa, mikali asiakkaan muutto muutoin viivastyisi. Talldin liséksi tulee olla peitto,
tyyny ja liinavaatteet, yopoyta, tuoli ja ikkunaverhot.

Pariskunnille on tarvittaessa jarjestettava mahdollisuus asua yhdessa.
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Yksityisten palveluntuottajien vuonna 2021 alkavan sopimuskauden aikana valmistu-
vissa tai peruskorjattavissa toimintayksikoissa on jokaisella asiakkaalla oltava oma
huone, jonka on kooltaan oltava vahintaan 25 m? (sisaltda oman esteettoman sani-
teettitilan).

Laheisen on mahdollista tarvittaessa yopya asumispalveluyksikdssa, esimerkiksi saat-
tohoitotilanteessa.

Asumispalveluyksikon ympaéristé mahdollistaa turvallisen ulkoilun ja kulkureiteillda on
helppo liikkua kaikkina vuodenaikoina. Uusilta toimintayksikoiltd vaaditaan pihojen ai-
taamista, jotta asukkaiden on turvallista ulkoilla. Ymparistossa ei ole oleellisia asiak-
kaiden viihtyisyytta rajoittavia tekijoita.

Asumispalveluyksikdssa on tila turvallisen ladkehoidon jarjestamiseksi.
Asumispalveluyksikdsséa on riittavat henkildston toimisto- ja sosiaalitilat.

Asumispalveluyksikdssa on tila asukkaan hoitoon liittyvien ja muuta arkaluontoista tie-
toa sisaltavien asiakirjojen sailytykseen EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (2016/679)
mukaisesti.

Asumispalveluyksikdssa on tarvittavat siivousvalineiden sailytystilat.
Asiakkaille on osoitettavissa tupakointipaikka.
Asumispalveluyksikk6on on nimettynéa kiinteistbhuoltovastaava.

Asiakkaalta ei voida perid takuuvuokraa. Kotivakuutuksen ottaminen on suositeltavaa
asukkaan henkilokohtaisen omaisuuden suojaamiseksi.

Asumispalveluyksikdn henkilbkunta auttaa tarvittaessa asunnon tyhjentdmisessa, jotta
uuden asiakkaan muutto ei viivasty. Asumispalveluyksikdsséa on sovitut jarjestelyt asi-
akkaiden kalusteiden ja tavaroiden lyhytaikaiseen varastointiin asuinhuoneen tyhjenta-
misen yhteydessa.

Yksityinen palveluntuottaja tuottaa asumispalvelua joko omistamassaan tai tdhan tar-
koitukseen vuokratussa asumispalveluyksikdssa.

Varusteet

Asiakkaan saatavilla on riittavat ja tarkoituksenmukaiset apuvélineet. Asumispalvelu-
yksikon henkildkunta auttaa asiakasta hankkimaan apuvalinekeskuksesta jokapéaivai-
seen jatkuvaan kayttoon tarkoitetut henkilokohtaiset apuvalineet yksildllisen tarvehar-
kinnan perusteella ja laékinnéllisen kuntoutuksen ohjeiden mukaisesti samoin perus-
tein kuin kotona asuva. Apuvalinekeskus lainaa erikoiskoon (XXL ja yli) apuvalineita.

14



Ikédantyneiden tehostetun palveluasumisen
palvelukuvaus

Asumispalveluyksikolla tulee olla valmius uusien varusteiden hankintaan ja kaytt6on-
ottoon. Mm. yhteiskayttoon tarkoitettuja likkumisen tai siirtymisen apuvalineitd, seka
hygienian hoidossa tarvittavia apuvalineité tulee olla riittavasti. Palveluntuottaja vastaa
yhteiskaytdssa olevien apuvélineiden ja hoitovalineiden seké ergonomista tydskente-
lya tukevien valineiden hankinnasta, kustannuksista, toimintakunnosta ja siita, etta
henkilostdlla on vélineista toimintaohjeet. Tallaisia hoitovalineitd ovat mm. CRP- ja
INR-mittari, stetoskooppi, verenpainemittari, verensokerimittari, happisaturaatiomittari
ja vaaka. Yhteiskaytt6on tarkoitettuja ja/tai ergonomista tydskentelya tukevia apuvali-
neitd ovat mm. suihkutuolit, henkilénostimet, geriatriset tuolit ja ulkoilutukseen tarkoite-
tut pyoratuolit.

Tilojen, laitteiden, koneiden ja apuvalineiden yllapidosta ja huollosta on kunnossapito-
ja hygieniasuunnitelmat, joiden vastuuhenkilot on nimetty. Asumispalveluyksikolla on
terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden seurantajarjestelma ja yksikké noudattaa
Lakia terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista (629/2010).

Asumispalveluyksikdssé on tiedonkulun ja asiakastietojen siirron kannalta asianmukai-
set laitteet.

Turvallisuus

Asumispalveluyksikéssa on kirjalliset turvallisuusohjeet sisaisten ja ulkoisten uhka- ja
vaaratilanteiden varalle seka tilanteisiin, joissa asukas kayttaytyy aggressiivisesti.
Henkilokunta harjoittelee tilanteissa toimimista sdénnoéllisesti. Yksikésséa suoritetaan
vuosittain riskien arviointi, tehd&&n suunnitelma riskien vahentadmiseen/ hallitsemiseen
seka seurataan suunnitelman toteutumista. Tapaturma- ja vaaratilanteet kirjataan
HaiPro-ohjelmaan ja arvioidaan saanndéllisesti.

4.3.1  Pelastuslaki ja poistumisturvallisuusselvitys

Asumispalveluyksikélla on Pelastuslain (379/2011) 18 ja 19 § mukainen, pelastusvi-
ranomaisen hyvaksyma kirjallinen pelastussuunnitelma, jonka liitteend on poistumis-
turvallisuusselvitys. Poistumisturvallisuuden tulee olla paloviranomaisen vaatimalla ta-
solla.

Asumispalveluyksikon henkildsté on perehdytetty pelastussuunnitelmaan ja poistumis-
turvallisuusselvitykseen. Henkilosto harjoittelee pelastussuunnitelman toimivuutta kay-

tanndssa vuosittain. Henkiloston tulee myos osata alkusammutustaidot. Harjoitukset ja
korjaavat toimenpiteet dokumentoidaan.

4.3.2 Ensiapu
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Asumispalveluyksikdssa on huolehdittava asukkaiden, henkilokunnan seka muiden
yksikdssa olevien henkildiden ensiavun jarjestamisesta. Asumispalveluyksikdssa on
riittdva maara asianmukaisia ensiapuvalineité ja ohjeet ensiavun saamiseksi. Henki-
|6stdlla on riittéava tyoturvallisuuslain edellyttama ensiapuvalmius. Henkilostolle jarjes-
tetdan saannollista tdydennyskoulutusta ensiapuvalmiuden turvaamiseksi.

4.3.3  Erityistilanteet

Asumispalveluyksikolla on kirjalliset ohjeet toimimisesta erityistilanteissa, kuten muisti-
sairaan asiakkaan turvallisuuden varmistamisessa, kaatumisvaarassa olevan asiak-
kaan tunnistamisessa, asiakkaan katoamisen varalta seka kaltoin kohteluun puuttumi-
sessa.

Tartuntatautien ehkaisemiseksi asumispalveluyksikdssa toteutetaan kulloinkin voi-
massa olevia ohjeita. Henkilostolle jarjestetaan asiasta saannollisesti ajankohtaisiin
tilanteisiin valmentavaa koulutusta. Tavanomaiset varotoimet sisaltavat kasihygieni-
an, kertakayttdisen suojavaatetuksen kayton, eritetahran poistamisen ja veritartunta-
vaaran vahentamisen. Asumispalveluyksikbssa on nimetty hygieniavastaava. Asu-
misyksikon vastuulla on jarjestaa henkilostolleen tartuntatautien torjunnassa vaadit-
tavat suojavarusteet. Yksityinen palveluntuottaja yllapitdd kolmen kuukauden var-
muusvarastoa suojavarusteiden riittavyyden turvaamiseksi. Asumispalveluyksikkd voi
tarvittaessa konsultoida Kymsoten tartuntataudit ja infektioiden torjuntayksikkoa.

Asumispalveluyksikdssa on kirjallinen valmiussuunnitelma normaaliajan erityistilan-
teisiin ja poikkeusoloihin (esimerkiksi pandemiat, pitkakestoiset sahkokatkokset, eri-
laiset luonnon poikkeusolot, lakot ja tyotaistelut seka muut ulkoiset uhkatekijat). Asi-
akkaan palvelu on turvattava myo6s naissa poikkeustilanteissa.

Asumispalveluyksikdssa on hoitajakutsujarjestelma ja ulko-ovissa asiakkaan poistu-
mista ilmaiseva kulunvalvonta- ja halytysjarjestelma, tai asiakkaan huomaamatta pois-
tuminen on muutoin estetty (ovet ja ikkunat). Asiakkaiden halytyksiin vastataan viipy-
matta.

Jos asumispalveluyksikdssa on kaytossa kameravalvonta, siitd on informoitu henkilos-
toa ja asiakkaita ja kameravalvonnan kaytosta ilmoitetaan selkeasti ennen valvottua
aluetta. Kameravalvonnan kaytdsta on laadittu rekisteriseloste ja se on nahtavilla.

Yksityinen palveluntuottaja on velvollinen ilmoittamaan valittémasti vakavat tapaturmat
ja vaaratilanteet valvonnasta vastaavalle viranhaltijalle.
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Siivous-, jate- ja tekstiilihuolto

Asumispalveluyksikdssa noudatetaan siivoussuunnitelmaa. Suunnitelmassa on maari-
telty siivousaikataulu ja vaatimustaso. Siivoukseen kuuluvat yllapito- ja viikkosiivous
seka vuosittainen suursiivous. Asiakashuoneeseen tehdaéan vaihtosiivous aina ennen
kuin uusi asiakas muuttaa huoneeseen. Vuosittaiseen suursiivoukseen kuuluu myos
asuntojen ikkunoiden pesu. Siivoojilla on asianmukainen koulutus.

Asumispalveluyksikon henkilékunta huolehtii paivittain we- ja kylpyhuoneen kalustei-
den puhdistamisesta, vuoteen sijaamisesta, roskien keraamisesta ja viemisesta, huo-
neen tuulettamisesta ja tarvittaessa lakanoiden vaihtamisesta.

Asumispalveluyksikdssa on ohjeistettu jatteiden lajittelu ja ongelmajatteiden asianmu-
kainen kasittely seka jatteiden kasittelyn toteuttaminen.

Asumispalveluyksikko vastaa asukkaan vaatteiden ja liinavaatteiden pesun jarjestami-
sestd ja niistd aiheutuvista kustannuksista. Asiakas vastaa itse vaatteiden mahdolli-
sesta erikoispesusta. Asiakas vastaa itse tuomiensa sisustustekstiilien, esimerkiksi
mattojen, verhojen, poytaliinojen ja muiden tekstiilien pesemisen kustannuksista. Ensi-
sijaisesti asiakas ja laheinen huolehtivat tekstiilien nimikoinnista. Tarvittaessa yksikon
henkilokunta avustaa nimikoinnissa.

5. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

5.1

Itsemaaraamisoikeuden tukeminen

ltsemaaraamisoikeus on henkilén oikeus maarata omasta elamastaan, tehda omia va-
lintoja ja toteuttaa niita. ltsemaaraamisoikeudella tarkoitetaan henkilon oikeutta maa-
rata omasta elamastaan ja tehda omaa elamaansé koskevia valintoja ja paatoksia.
Ikaantyneiden tehostetussa palveluasumisessa itsemaardamisoikeus tarkoittaa ennen
kaikkea asiakkaan oikeutta osallistua hoitoaan ja huolenpitoaan koskevien palvelujen
suunnitteluun ja toteuttamiseen. Asiakkaan mielipiteet ja yksil6lliset tarpeet otetaan
huomioon ja hénellad on aito mahdollisuus vaikuttaa itseaan koskeviin asioihin ja tehda
omia valintoja. Asiakasta kuullaan kaikissa hanta koskevissa asioissa ja tuetaan hanta
paatoksen teossa.

Asiakkaalla on oikeus hyvaan kohteluun. Itsemaaraamisoikeuden kunnioitus, yksityis-
elaman suoja ja oikeus turvallisuuteen ovat perusoikeuksia, joiden toteutuminen asu-
mispalveluyksikdn tulee huomioida. Asiakkaan hoidossa ja huolenpidossa kunnioite-
taan hanen yksityisyyttddn sekad henkista ja fyysista koskemattomuuttaan. Asiakkaan
kanssa sovitaan, milla tavalla henkilokunta/vieraat voivat tulla hanen huoneeseensa.
Asiakkaan henkilokohtaisista asioista puhumiseen on oltava hanelta lupa.
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5.3
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Mikali asiakas ei kykene itse sairauden tai muun vastaavan syyn vuoksi osallistu-
maan ja vaikuttamaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen, taikka ymmar-
tamaan ehdotettuja ratkaisuvaihtoehtoja, on hanen tahtoaan selvitettava yhteistytssa
hanen laillisen edustajansa tai laheisen kanssa.

Asumispalveluyksikon henkilokunta on perehdytetty ja ohjeistettu tydmenetelmiin ja
keinoihin, joiden avulla tuetaan ja edistetaan asiakkaan itsendista suoriutumista ja it-
semaaraamisoikeuden toteutumista. ltsemaaraamisoikeuden vahvistamisessa nouda-
tetaan voimassa olevaa Kymsoten ohjetta itsemaaraamisoikeuden toteuttamisesta.

Asiakkaan rajoittamistoimenpiteet turvallisuuden varmistamiseksi sovitaan yhdessa
asiakkaan ja laheisten kanssa. Paattksen rajoittamisesta tekee aina laakari. Rajoitta-
misen seuranta kirjataan asiakastietoihin. Yksikon henkilokunta on koulutettu rajoitus-
toimenpiteiden kayttoa edellyttavien tilanteiden ennalta ehkéisemiseen ja henkilokunta
osaa miettia rajoitustoimenpiteille vaihtoehtoisia ja kuntouttavia toimintatapoja.

Asumispalveluyksikon ilmoitustaululla tai vastaavalla on sosiaali- ja potilasasiamiehen
yhteystiedot. Jos asiakas on tyytyméatén saamaansa hoitoon tai palveluun, hanella on
oikeus tehda muistutus perustuen lakiin sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oi-
keuksista ja osoittaa se Kymsoten kirjaamoon, kirjaamo@kymsote.fi tai kirjeitse osoit-
teella Kymsote kirjaamo, Kotkantie 41 D-talo, 48210 KOTKA.

Asiakkaan vastuuhoitaja

Asumispalveluyksikossa jokaiselle asiakkaalle on nimetty vastuuhoitaja, jonka tehtavat
on maaritelty kirjallisesti. Vastuuhoitaja seuraa yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa ha-
nen laheistensa tai hanelle maaratyn edunvalvojan kanssa palvelun toteuttamissuun-
nitelman tavoitteiden toteutumista seké asiakkaan hyvinvointia ja palveluntarpeiden
muutoksia. Asiakkaan asioiden hoitamisesta ja vastuista sovitaan hédnen kanssaan
laadittavassa palvelun toteuttamissuunnitelmassa. Haastavissa tilanteissa voidaan
pyytaa neuvoa asiakasohjauksesta, jonka kautta asiakkaalle voidaan saada tueksi so-
siaalityontekija, mikali asiakas on erityisen tuen tarpeessa.

Palvelun toteuttamissuunnitelma

Jokaiselle asiakkaalle laaditaan yksil6llinen palvelun toteuttamissuunnitelma kuukau-
den kuluessa muutosta. Toteuttamissuunnitelma laaditaan ja arvioidaan aina yhdessa
asiakkaan ja mahdollisesti hdnen laheisensé kanssa. Suunnitelman ajantasaisuus tar-
kistetaan ja arvioidaan saanndllisesti, vahintdan kuuden (6) kuukauden vélein ja aina
hoidon, hoivan ja palvelun tarpeen muuttuessa.
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5.4

5.5
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Toteuttamissuunnitelma tehd&én asiakkaan RAI-arvioinnissa esiin tulleiden tarpeiden,
voimavarojen ja riskitekijoiden pohjalta, ja siina huomioidaan h&nen yksildlliset fyysi-
set, psyykkiset, sosiaaliset ja kognitiiviset voimavaransa ja tarpeensa.

Toteuttamissuunnitelmassa huomioidaan asiakkaan hyva perushoito, sairauksien
hyva hoito seka hanen voimavarojensa ja toimintakykynsa tukeminen ja edistaminen
seka sosiaalinen hyvinvointi. Suunnitelma sisaltdd mm. tavoitteet ja toimenpiteet asi-
akkaan liikuntakyvyn ja aktiivisuuden yllapitoon, ulkoiluun seka hyvaan ravitsemuk-
seen.

Asiakkaan suunnitelman pohjaksi kerataan tietoja hanen elamanhistoriastaan, ihmis-
suhteistaan, arvoistaan, vakaumuksistaan, mieltymyksistaan, vastenmielisiksi koke-
mistaan asioista, hanen elamansa merkkitapahtumista, tydstaan, harrastuksistaan,
jne. Tiedot kirjataan ja sailytetdan asiakkaan asiakirjoissa.

Asiakas- ja palveluohjausyksikdn asiakasohjaajat osallistuvat yksityisten palveluntuot-
tajien yksikoihin sijoitettujen asiakkaiden ensimmaisen toteuttamissuunnitelman laati-
miseen.

Toteuttamissuunitelman allekirjoittavat asiakas tai hanen puolestaan asioiva laheinen
seka vastuuhoitaja. Asiakas saa itselleen allekirjoitetun toteuttamissuunnitelman.

Asiakkaan raha-asioiden hoito ja edunvalvonta

Asumispalveluyksikon henkilokunta huolehtii yhdessa asiakkaan ja hanen asioidenhoi-
tajansa kanssa siitd, etta asiakas saa hanelle kuuluvat julkiset etuudet kuten Kelan
hoitotuen ja asumistuen. Tarvittaessa asiakasta avustetaan myos taloudellisten asioi-
den hoidossa seka kerrotaan edunvalvontavaltuutuksesta ja edunvalvonnasta.
Henkilokunta huolehtii yhteistytssa laheisten kanssa siitd, etta asiakkaalle ryhdytaan
hankkimaan edunvalvojaa, jos asiakkaan toimintakyky ja etu sita vaatii.

Asumispalveluyksikk®é noudattaa Kymsoten ohjeistusta asumispalvelujen asiakasvaro-
jen kasittelystd Kymenlaakson sosiaali- ja terveyspalvelujen kuntayhtymassa.

Yhteisty0 laheisen kanssa

Asumispalveluyksikon henkilosto pitaa asiakkaan niin halutessa saanndllisesti yhteytta
hanen laheisiinsa. Asiakkaan voinnista voi hanen suostumuksellaan kertoa laheiselle.
Laheisen kanssa sovitaan mistd, miten ja milloin hanta tiedotetaan.

Laheisia rohkaistaan ja tuetaan yllapitamaan yhteyksia asiakkaaseen ja osallistumaan
l&heisensa arkeen.
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Asiakkaan tarvitsemien vaatteiden ja henkilokohtaisten tarvikkeiden hankinnasta sovi-
taan asiakkaan ja laheisen kanssa. Asiakkaiden saatto- ja asiointiapu jarjestetaan
paasaantoisesti laheisen tai vapaaehtoisen saattajapalvelun avulla.

Asiakkaan laheisille jarjestetaan vuosittain laheisten ilta tai vastaava tapahtuma.

ASIAKKAAN HYVINVOINNIN JA TOIMINTAKYVYN EDISTAMINEN

Toimintakykya ja kuntoutumista edistava tydote

Toimintakykya tukevan/yllapitdvan ja kuntoutumista edistavan tydotteen periaatteiden
mukaisesti asiakasta rohkaistaan toimimaan itsenaisesti kaikissa tilanteissa. Asiakasta
kannustetaan ja aktivoidaan kayttdmaan omia voimavarojaan. Yksikon lahiesimies
keskustelee henkilostonsé kanssa, mita toimintakykya tukevalla ja kuntoutumista edis-
tavalla tyootteella ymmarretdén ja miten toimintakykya tukevaa tyootetta yksikdssa to-
teutetaan ja arvioidaan.

Asumispalveluyksikon esimies vastaa, etta hoiva- ja hoitotydn toimintakaytannot edis-
tavat ja yllapitavat asiakkaiden toimintakykya ja estavét ajautumista vuodepotilaaksi.
Yksikossa seurataan sdannoéllisesti mahdollisten vuodepotilaiden méaaraa ja tarvitta-
essa tarkistetaan toimintamalleja. Asumispalveluyksikko jarjestaa asiakkaalle ilman
erillista korvausta héanen kuntouttamiseensa vaadittavaa fysioterapeutin palvelua/kon-
sultaatiota joko omana toimintanaan tai alihankintana. Fysioterapeutin asiantunte-
musta kaytetadn seuraavissa tilanteissa:

- Uusien asiakkaiden toimintakykyarvioissa seka kuntoutumis- ja liikkuntasuunnitel-
mien laatimisessa

- Liikuntasuunnitelmien ja toimintakykyarviointien paivityksessa

- Akuuttien tapahtumien jalkeisissa kuntoutuksessa (murtumat, avh yms.)

- Selkean toimintakyvyn alenemisen jalkeisessa interventiossa, jos kuntoutuksella
voidaan katsoa olevan vaikutusta toimintakyvyn paranemiseen.

Fysioterapeutit kayvat asumispalveluyksikoissa tarpeen mukaan. Mikali fysioterapeutti
kuuluu asumispalveluyksikén henkilokuntaan, voidaan hénen osuutensa laskea henki-
|6stomitoitukseen valitttman tybajan osalta.

Osallisuus ja yhteisollisyys

Asumispalveluyksikdssa toteutettava hoivatydn toimintamalli korostaa osallisuutta ja
yhteisollisyytta asiakkaiden arjessa. Asiakkaat nahdadn oman eldamansa asiantunti-
joina ja heilla on oikeus paattda omasta arjestaan.

Asumispalveluyksikdssa hyddynnetaan omia ja paikallisen vapaaehtoistoiminnan an-
tamia mahdollisuuksia asiakkaiden arjen rikastuttamisessa.
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Harrastustoiminta

Asumispalveluyksikdssa jarjestetdan saannoéllisesti asiakkaiden toiveet ja tarpeet huo-
mioivaa ja niihin soveltuvaa liikunta-, harrastus- ja kulttuuritoimintaa, joiden tavoitteena
on yllapitda ja parantaa asiakkaiden kognitiivista, psyykkista ja sosiaalista toimintaky-
kya.

Asumispalveluyksikdssé on kirjallinen liikunta-, harrastus- ja kulttuurisuunnitelma, joka
sisaltaa erikseen paiva-, viikko- ja vuosisuunnitelman. Viikko-ohjelma tulee olla asiak-
kaiden ja laheisten nahtavilla.

Asiakkaiden vakaumusta kunnioitetaan ja huolehditaan heidan hengellisesta hyvin-
voinnistaan.

Kalenterivuoden mukaiset juhlapyhat ja merkkipaivat huomioidaan yksikén toimin-
nassa.

Ulkoilu

Asumispalveluyksikdssa huolehditaan, etta asiakkailla on mahdollisuus vointinsa ja
kuntoisuutensa mukaiseen ulkoiluun paivittain ympari vuoden.
Ulkoilun toteutumista tulee seurata asiakaskohtaisesti.

Hygienian hoito

Asumispalveluyksikdssa huolehditaan paivittain asiakkaiden henkilokohtaisen hygie-
nian ja ihonhoidosta. Samoin paivittain huolehditaan suun terveyden hoidosta puhdis-
tamalla hampaat, proteesit ja suun limakalvot. Asiakkaita avustetaan puhtaan ja asian-
mukaisen vaatetuksen pukemisessa seka huolehditaan hiusten hoidosta ja parran
leikkuusta/hoidosta. Asiakkaat saavat tarvitsemansa peseytymisavun suihkussa seké
heilla on halutessaan mahdollisuus saunomiseen vahintaan kerran viikossa.
Asiakkaille tilataan vaipat vaippasopimuskumppanilta ja huolehditaan, ettd ne ovat tar-
peenmukaisia ja niitéa kaytetaan oikein.

Ravitsemus
Asumispalveluyksikdssa tarjotaan taysihoitoperiaatteella jarjestettava ikaantyvien ra-

vitsemussuositusten ohjeiden ja suositusten mukainen ravinto, joka paivittain sisaltaa
aamiaisen, lounaan, iltapaivakahvin/valipalan, paivéllisen ja iltapalan (tarvittaessa y6-
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palan). Lounaan ja paivéllisen vali on rytmitetty tasaisesti niin, etta niiden vali on va-
hintdan viisi tuntia. Yksikossa syddaan kaksi [Amminta ateriaa paivassa (lounas ja pai-
vallinen). Toisella pa&aterialla tarjotaan jalkiruoka. Yopaasto ei saa olla yli 11 tuntia.
Ruokailun ja ravitsemuksen tuessa huomioidaan asiakkaan mieltymykset, uskonto ja
kulttuuri, erityisruokavaliot ja allergiat. Asiakas saa tarpeensa mukaiset erityisruokava-
liot seka mahdolliset muut erityistarpeet ilman erillisia kustannuksia. Erityisruokavali-
oissa (diabetes, keliakia, maito- tai ruoka-aine-allergiat, laktoosi-intoleranssi) ruoka-
aineen kayttda rajoitetaan terveydellisista syistd osana sairauden hoitoa, tarkoituk-
sena on tukea asiakkaan kokonaisvaltaista terveytta. Vaikeiden sairauksien hoidossa
tarvittavat kliiniset ravintovalmisteet, jotka ovat tarkoitettu ruokavaliohoidon ainoaksi
tai taydentavaksi ravinnoksi (Kela-korvauksen piirissa), esim. PEG-ravintoletku tai vai-
keus niella, ravintovalmisteet asiakas kustantaa itse.

Ruokailutilanteen tulee olla miellyttava ja siina tuetaan asiakkaiden omatoimista sel-
viytymista ja sosiaalista kanssakaymista. Paivittdinen ruokailu jarjestetaén yhteisissa
tiloissa, ateriointiin varataan riittavasti aikaa. Asiakkaat saavat ruokaillessa henkil6-
kunnalta tarpeidensa mukaan tukea, ohjausta ja apua. Ruokailu vuoteessa tapahtuu
vain erityisissé poikkeustilanteissa (sairaus, saattohoidon loppuvaihe). Elaman loppu-
vaiheessa ruoan mielihyvaa tuottava vaikutus on tarkeaa. Mieliruokia ja juomia tarjo-
taan usein, mutta pienind annoksina.

Asiakkaiden ravitsemusta seurataan saanndéllisesti punnitsemalla heidat kerran kuu-
kaudessa. Liséksi seurataan RAl-arvioinnista saatavaa BMI-arvoa ja mikali ravitsemus
halyttaa, voidaan arviointia syventaa MNA-testilla. Ravitsemustilassa tulleisiin poik-
keamiin puututaan valittomasti.

Hoitohenkilokunta huolehtii asiakkaiden riittdvasta nesteiden ja ravinnonsaannin tur-
vaamisesta. Soseutetun ruoan monipuolisuuteen ja esteettisyyteen tulee kiinnittaa
huomiota.

Ateriapaivan sisalto koostuu alla olevan mukaisesti (ruokailuajat ovat suuntaa anta-
via):

Ateria Aterian tulee sisaltaa Energian %-
osuus koko-

naisenergian
saannista

aamiai- esim. puuro tai jogurtti, tuoreannos, juoma, leipa, levite, 15-20

nen 8:30 leikkele ja/tai juusto, kahvi/tee

lounas 11:00- lammin paaruoka, kasvislisdke, juoma, leipa ja levite, jalki- 25-30%
12:30 ruoka

paiva- 14:00- kahvi ja tee + kahvileipa 10-15%

kahvi/ 15:00

valipala

paivalli- 17:00- lammin paaruoka, kasvislisdke, juoma, leipa, levite 25- 30 %

nen 18:00

iltapala 20:00- esim. puuro/jogurtti/viili tai kiisseli, juoma, leipa, levite, leik- 10 - 20 %.
21:00 kele ja/tai juusto, kahvi/tee
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ybpala 22-7 Yopaasto ei saa olla yli 11 tuntia. Yopalaa tulee olla saata-
villa tarpeen mukaan

Asiakkaiden toiveet huomioidaan ruokalistan suunnittelemisessa. Asiakkailta kerataan
saanndllisesti palautetta ruoasta ja sita hyédynnetadn ateriapalvelun kehittamisessa.
Ateriasuunnittelussa otetaan huomioon arki ja juhla seka erityisesti juhlapaiviin liittyvat
ruokaperinteet.

Asumispalveluyksikéssa on kirjallinen terveydensuojelulakiin (763/94) ja elintarvikela-
kiin (361/95) perustuva omavalvontasuunnitelma. Omavalvontasuunnitelmassa maari-
telladn myds aterioiden mahdollinen kuljetus toisesta yksikésta huomioiden elintarvi-
kelain mukaiset ilmoitukset.

Ruoan valmistuksessa mukana olevalla, ja helposti pilaantuvia elintarvikkeita kasittele-
valla henkilostolla on hyvaksytty hygieniapassi.

7. TERVEYDEN-JA SAIRAANHOIDON TOTEUTTAMINEN ASUMISPALVELUYKSI-

7.1

KOSSA

Asumispalveluyksikon asiakkaat ovat julkisen perusterveydenhuollon asiakkaita sa-
moin perustein kuin kotona asuvat henkilot. Asiakkaiden terveyden edistamisesta huo-
lehtii asumispalveluyksikon henkilostd yhteistydssa muun terveydenhuollon henkilds-
ton esim. jalkahoitajan, ravitsemusterapeutin, fysioterapeutin ja diabeteshoitajan
kanssa.

Terveyden- ja sairaanhoidon palvelu

Asumispalveluyksikdssa on hoitotyon asiantuntemus kaytettavissa ymparivuorokauti-
sesti jokaisena paivana. Henkilostd seuraa asiakkaiden terveydentilaa, vointia ja
niissa tapahtuvia muutoksia paivittain ja kirjaa seurannan asiakastietojarjestelmaan.
Asiakasta kuullaan ja muutostarpeisiin reagoidaan mahdollisimman pian. Kirjaamisen
siséltd on asiakkaan tilaa kuvailevaa ja arvioivaa suhteessa asetettuihin hoitotydn ta-
voitteisiin ja auttamismenetelmiin. Yksikdssa noudatetaan yleisesti hyvaksyttyja hoito-
suosituksia, kuten Kaypahoito -ohjeita seka Sairaanhoitajan kasikirjan ja THL:n suosi-
tuksia.

Asumispalveluyksikdiden asiakkaille jarjestetdan Kymsoten toimesta tarvittavat yleis-
laékaripalvelut, joihin siséaltyy asiakkaiden terveydentilan ja laékityksen tarkistaminen
vuosittain.

Kymsotessa kaynnistyy Liikkuva arviointi (ArVi-hoitaja) toimintamalli syksyn 2020 ai-
kana tilanteisiin, jossa asumispalveluyksikossé asiakkaan tilanne vaatii paivystyksel-
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listd arviointia. ArVi-hoitaja kay asiakkaan luona arvioimassa, onko tilanne paivystyk-
sellinen ja han on tarvittaessa etayhteydesséa laakariin. Mahdollinen hoito voidaan
aloittaa nopeasti ilman kayntia paivystyksessa. Asumispalveluyksikét voivat jatkossa
konsultoida ArVi-hoitajaa.

Suun terveydenhuollon palvelut jarjestetaéan kaikille asiakkaille yhteistydssa julkisen
tai yksityisen sektorin kanssa. Asiakas maksaa suun terveydenhuollon kustannukset
itse.

Hoitohenkilokunta huolehtii, ettd asiakas saa tarvitsemansa yksilolliset sairauteensa
tarvittavat apuvalineet ja omahoitotarvikkeet. Maksuttomia hoitotarvikkeita myénne-
tdan sairauden hoitoon, kun asiakas on tarvinnut ko. tarvikkeita sairautensa hoitoon
vahintaan kolme kuukautta tai heti sairauden alusta erityistapauksissa, kuten esim.
diabetes- ja avannesairauksissa. Hoitotarvikkeiden saanti vaatii Iahetteen ja asiasta
paattaa terveydenhuollon ammattihenkil6 tai laakari. Henkilokunta huolehtii hoitotar-
vikkeiden tilaamisesta.

Asumispalveluyksikdn hoitohenkilékunta vastaa asiakkaiden tarvitsemien laboratorio-
kokeiden ottamisesta, kuljettamisesta seké jatkotoimenpiteista. Asiakkaille ei saa ker-
tya kustannuksia em. toimenpiteista.

Asumispalveluyksikon henkildstoé huolehtii tavanomaisista sairaanhoidollisista toi-men-
piteista. Tallaisia ovat sellaiset toimenpiteet, jotka asiakas tekisi kotioloissa itse, kuten
asentohoito, insuliinilaakitys, haavojen hoito ja voinnin seuranta.

Jos asiakas tarvitsee sosiaali- ja terveydenhuollon kaynneilleen kuljetusta tai/ja saat-

to-apua, yksikdn henkil6kunta auttaa tarvittaessa jarjestamaan kuljetuksen ja saatto-

avun. Kuljetuskustannukset asiakas maksaa itse. Kuljetuksen jarjestamisesta ja saat-
toavusta asiakkaalta ei saa veloittaa erillistd maksua.

Ladkehoito

Asiakkaiden laakehoidon suunnittelusta ja organisoinnista vastaavat asumispalveluyk-
sikon johto, ladketieteellisesta toiminnasta vastaava laakari ja yksikon laakehuollosta
vastaava tehtavaan nimetty laillistettu sairaanhoitaja.

Asumispalveluyksikko sitoutuu noudattamaan kuntayhtymén alueellista l1a&kehoito-
suunnitelmaa. Laékehoitosuunnitelma on kaytannon tyévaline yksikon la&kehoidon
suunnitteluun, seurantaan ja hallintaan. Ladkehuollosta vastaava sairaanhoitaja laatii
yksikkoon kirjallisen ladkehoitosuunnitelman liitteené olevan yksikkékohtaisen osion
yhdessa laakarin ja esimiehen kanssa. Suunnitelmassa kuvataan yksikén tunnistetut
ja mahdolliset laakehoidon riskit, suunnitelman riskeihin varautumisesta seka laéke-
hoidon poikkeamien ja -vaaratilanteiden kasittelytavat ja seurannan. Suunnitelmassa
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maaritelladn myds laakehoitoa toteuttavien ammattihenkildiden vastuut, velvollisuudet
ja osaamisvaatimukset, ladkehoidon tehtavajako seka miten osaaminen varmistetaan
ja sitd yllapidetadn. Tyontekijoiden velvollisuus on yllapitaa ja kehittéd ammatillista
osaamistaan ja heidan omalla vastuullaan on toimia ladkehoitosuunnitelman mukai-
sesti. Tydnantajan on varmistuttava, ettd ammattihenkil6illa on riittdva osaaminen laa-
kehoidon toteuttamisessa.

Asumispalveluyksikon laakehoitosuunnitelmaan on kirjattava ja kuvattava vahintaan:

Laékehoitoon liittyvien riskien tunnistaminen ja niihin varautuminen
Turvalliseen l&d&kehoitoon perehdyttdaminen

Henkildstén vastuut, velvollisuudet ja tehtavajako

Opiskelija laakehoidon toteuttajana

Laakehuollon jarjestaminen

Laékehoidon toteuttaminen

Laakehoidon vaaratapahtumissa toimiminen

Potilaan ja omaisten ohjaus ja neuvonta

Dokumentointi ja tiedonkulku

Seuranta- ja palalutejarjestelmaét

Laakehoidon osaamisvaatimukset, osaamisen varmistaminen ja yllapito
Laékehoidon vaikuttavuuden arviointi

YVVVVVVYVYVYVYVYVYY

Hoitohenkiloston ladkehoidon osaaminen varmistetaan LOVe-verkkokoulutuksen tai
yksityisen palveluntuottajan ollessa kyseessa, muun tilaajan hyvaksyman koulutusko-
konaisuuden kautta siten kuin se laédkehoitosuunnitelmassa maaritellaan. Ladkehoito-
suunnitelmat ja hoitajakohtaiset ladkehoitoluvat hyvaksytaan Kymsoten antamien oh-
jeiden mukaan.

Esimies vastaa siitd, etta asumispalveluyksikossa laakehoitoon osallistuvalle henkils-
tolle on jarjestetty riittava lisakoulutus ja etta kirjalliset laékehoitoluvat ovat voimassa.

Laakkeiden annostelu toteutetaan ostopalveluna (annosjakelu) tai laékehoitoon koulu-
tetun henkildston toimesta siten kuin se edella mainitussa laékehoitosuunnitelmassa
on ohjeistettu. Mikali laékkeiden annostelu toteutetaan ostopalveluna, asumispalvelu-
yksikko vastaa jakelusta aiheutuvista kustannuksista.

Marevan-ladkkeen annosten maarittelyssa kaytetaan Forsante-ohjelmaa. Ohjelman
kayttd tapahtuu terveydenhuollon Lifecare -asiakastietojarjestelman tai internetsivujen
kautta.

Asumispalveluyksikossa laakkeet sailytetaan asianmukaisessa lukollisessa laakehuo-
neessa/-kaapissa, jossa on kunkin asiakkaan laakkeet eriteltyna.

Elaman loppuvaiheen hoito — palliatiivinen- ja saattohoito
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Mikali asiakas haluaa ja h&nen tilanteensa sallii, palliatiivinen hoito ja saattohoito saa-
tetaan paasaantoisesti loppuun asumisyksikossa yhteistytssé asiakkaan laheisver-
koston ja kotisairaalan kanssa. Asiakkaan palliatiivisen hoidon ongelmatilanteissa
seka saattohoidon erityistilanteiden vaatiessa asumispalveluyksikén vastuulddkari voi
konsultoida palliatiivisen poliklinikan laakareita.

Palliatiivisella hoidolla tarkoitetaan potilaan aktiivista kokonaisvaltaista hoitoa silloin,
kun kuolemaan johtava tai henkeéd uhkaava sairaus aiheuttaa asiakkaalle ja hanen la-
heisilleen karsimysté ja heikentdd heidan elamanlaatuaan. Palliatiivista hoitoa on
myos iakkaan ihmisen hyva hoito, kun terveys ja toimintakyky hiipuvat hiljalleen kohti
elaman loppumista ilman akkinaisia kaanteita. Palliatiivinen hoito ei ole ajallisesti ra-
jattu mihinkaan tiettyyn sairauden vaiheeseen, vaan sen tarve kasvaa kroonisten sai-
rauksien edetessa ja kuoleman lahestyessa. Saattohoito on osa palliatiivista hoitoa ja
tarkoittaa vaikeasti sairaan hoitoa silloin, kun parantavasta hoidosta on luovuttu, eika
taudin etenemistéa pystyta hillitsemé&an ja kuolema on odotettavissa lahiaikoina, hyvaa
hoitoa viimeisille elinviikoille tai paiville.

Asiakkaalle ja hanen laheisilleen annetaan riittavasti tietoa, jotta he voivat osallistua
hoitoa koskevaan paatoksentekoon. Asiakasta hoitava laakéari ratkaisee yhdessa asi-
akkaan ja/tai hanen laheisensa seka muun hoitoryhmén kanssa, milloin taudin tutkimi-
sesta, aktiivihoidosta ja kuntouttavasta hoitoty6sta luovutaan ja keskitytdén oireiden ja
Kipujen lievittamiseen.

Asumispalveluyksikdssa on kirjallinen toimintaohje elamén loppuvaiheen hoidon to-
teuttamisesta. Asiakkaalle tulee antaa mahdollisuus ilmaista hoitotahtonsa (hoitotesta-
mentti), joka kasittaa hanen toivomuksensa omasta hoidostaan kuoleman lahesty-
essa. Hoitotahto kirjataan asiakkaan asiakirjoihin ja se ohjaa henkiléston saattohoito-
vaiheen toimintaa.

Paatos saattohoidosta kirjataan asiakkaan asiakirjoihin. Saattohoitovaiheessa olevalle
asiakkaalle jarjestetaan tarvittaessa yhden hengen huone ja hdnen yksityisyytensa
turvataan. Kivun ja muiden oireiden hoidosta huolehditaan riittavasti ja oikea-aikaisesti
hyvan saattohoitokaytdnnén mukaisesti. Kuolevan vakaumusta kunnioitetaan ja hanen
henkisesta hyvinvoinnistaan huolehditaan. Tarvittaessa hoitaja on lasna kuolevan vie-
rella. Toteutunut saattohoito kirjataan asiakkaan asiakirjoihin.

Laheisille annetaan henkista tukea, heitéd rohkaistaan olemaan lasné ja halutessaan
osallistumaan kuolevan hoitoon. Laheiselle on mahdollisuus y6pya yksikdssa asiak-
kaan kanssa samassa huoneessa tai sen valittomassé laheisyydessa.

Asumispalveluyksikdssa on toimintaohje kuoleman toteamisesta ja henkil6sto on pe-
rehdytetty ohjeeseen. Ohje sisaltdd kuvauksen vainajan laittamisesta. Vainajan omai-
sia tuetaan heidan surussaan. Heille jarjestetd&n mahdollisuus kahdenkeskiseen rau-
halliseen keskusteluun hoitajan kanssa. Omaisia ohjeistetaan kaytannon toimissa ja
annetaan tarvittaessa kirjalliset ohjeet.
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8. TIETOJARJESTELMIEN KAYTTO ASUMISPALVELUISSA

8.1

8.2

Kymsote edellyttaa asumispalveluissa kaytettavan seuraavia sahkoisia tietojarjestel-
mia: RAI-, HaiPro-, PSOP- ja SBM Serena -jarjestelmaa. Kymsote tarjoaa yksityiselle
palveluntuottajalle edelld mainitut jarjestelméat, mutta palveluntuottaja kustantaa itse
tybasemista ja tietoliikenneyhteyksista aiheutuvat maksut.

Asiakastietojarjestelma ja sosiaalihuollon asiakastiedon arkisto

Asumispalveluyksikolla on kaytossaan sahkoinen asiakastietojarjestelma. Yksityinen
palveluntuottaja vastaa oman asiakastietojarjestelmansa hankkimisesta ja kustannuk-
sista. Hankintakauden alkupuolella yksityisella palveluntuottajalla voi olla kaytossaan
Lifecare -asiakastietojarjestelmé asiakastiedon kirjaamiseen.

Kaikki sosiaalipalveluissa syntyvéat, asiakasta koskevat asiakasasiakirjat, tullaan jat-
kossa tallentamaan sosiaalihuollon asiakastiedon Kanta-arkistoon. Taman vuoksi yksi-
tyinen palveluntuottaja sitoutuu ottamaan kayttoéonsa sosiaalihuollon asiakastiedon ar-
kistoon (sosiaalihuollon Kanta) liitetyn sosiaalihuollon asiakastietojarjestelman
31.12.2022 mennessa.

Sosiaalihuollon asiakastiedon arkiston uutena toiminnallisuutena on tulossa rekiste-
rinkayttooikeus. Talla toiminnallisuudella Kymsote hankkiessaan asiakkaan palvelun
palveluntuottajalta antaa palveluntuottajalle oikeuden kayttaa rekisteriddn Sosiaali-
huollon asiakastiedon arkiston (Kanta) kautta. Yksityinen palveluntuottaja sitoutuu liit-
tymaan sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon siten, etta rekisterinkayttdoikeus-toi-
minto mahdollistuu viimeistddn 31.12.2023. Mikali jo tata ennen palvelunjarjestajan ja
palveluntuottajan tietojarjestelméat mahdollistavat rekisterinkayttdoikeustoiminnon, pal-
veluntuottaja sitoutuu ottamaan toiminnallisuuden kayttoon.

RAI-jarjestelma

Kymsoten jarjestaméassé tehostetussa palveluasumisessa asiakkaiden arvioinnissa
kaytetaan RAl-jarjestelmaa. RAIl-arviointi tehdéan asiakkaalle kuukauden kuluessa
asumispalveluyksikk6on muuttamisesta ja taman jalkeen puolivuosittain tai asiakkaan
voinnin/tilanteen oleellisesti muuttuessa.

Asumispalveluyksikdssa varmistetaan, etta henkilostolla on riittava osaaminen tehda
RAIl-arviointeja sekd hyddyntaéa arviointeja toteuttamissuunnitelman (hoito- ja kuntou-
tussuunnitelman) laadinnassa ja arvioinnissa. RAI -arvioinnin tuloksia hyddynnetaan
myos yksikkdkohtaisesti hoidon ja hoivan laadun mittaamisessa, toiminnan kehittami-
sessé seka johtamisen tydkaluna.
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Yksityinen palveluntuottaja

- tekee alilisenssisopimuksen RAl-jarjestelman kaytdsta THL:n kanssa. Sopimus Vvoi
olla joko perusrahoitteinen (maksuton) tai yhteisrahoitteinen (maksullinen). Yhteis-
rahoitteinen sopimus mahdollistaa osallistumisen esim. THL:n kehittdmishankkei-
siin ja sen kautta organisaatio saa laajemmat tietokannat RAIl-tuloksista.

- kayttda Kymsoten Oy RAlsoft Ltd:Itéa hankkimaa RAIlsoft.net- pilvipalvelinta (RAI-
ohjelmisto) ja ottaa kayttdonsa Kymsoten valitseman RAIl-vélineen.

- vastaa alilisenssisopimuksesta (THL), RAI-yhdyshenkildn nimeamisesta ja siita,
ettd henkilosto osallistuu Kymsoten jarjestamiin koulutuksiin.

HaiPro

Asumispalveluyksikké kayttdd Kymsoten HaiPro potilas-/asiakasturvallisuutta vaaran-
tavien tapahtumien raportointitytkalua seka ilmoittaa henkildtietojen kasittelyyn liitty-
van tietoturvaloukkauksen. HaiPro-raportointijarjestelma on tarkoitettu yksikon toimin-
nan kehittdmiseen. Raportointitydkalun avulla hyddynnetaan vaaratapahtumista ja tie-
toturvapoikkeamista saatavat opit, seké& saadaan tietoa varautumisen riittdvyydesta ja
toimenpiteiden vaikutuksista. Yksityinen palveluntuottaja sitoutuu tekemaan sopimuk-
sen HaiPro-jarjestelmén kayttéonotosta Kymsoten kanssa myéhemmin maariteltavaan
ajankohtaan mennessa.

SBM Serena — ohjelma

SBM Serena -ohjelmalla hallinnoidaan asumispalveluyksikon paikkojen kaytto- ja va-
pautumisprosessia. Ohjelman kautta ilmoitukset asiakkaiden poistumisesta ja paikan
vapautumisesta valittyvat SAS-vastaaville. Asumispalveluyksikbsséa ohjelmaan vahvis-
tetaan uuden asiakkaan muutto seka paatetaan asiakkaan asuminen asiakkuuden
paattyessa (kuolema, poismuutto). Taman lisaksi asumispalveluyksikdssa vapaute-
taan asumispalvelupaikka, kun se on uudelleen kaytettavissa.

Palveluseteli- ja ostopalvelujarjestelméd PSOP

Kymsotella on kaytossa sahkoinen palveluseteli- ja ostopalvelujarjestelma (PSOP).
Yksityisten palveluntuottajien edellytetaan kayttavan jarjestelmaa, jonka avulla kunta-
yhtyma valvoo tilaajavastuulain mukaisten velvoitteiden ja muiden maarittelemiensa
kriteereiden tayttymista.
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Yksityisen palveluntuottajan on tehtava toiminnassa tapahtuvista olennaisista muutok-
sista (yhteystiedot tai vastuuhenkil6t seké palvelun tuottamiseen vaikuttavat olosuh-
teet) korjaukset PSOP-jarjestelmaan. Tehdyt muutokset tulevat aina Kymsoten hyvak-
syttavaksi.

PSOP-jarjestelmaéan sisaltyy sahkoinen palautejarjestelma. Asiakas tai asiakkaan
puolesta asioija voi antaa palveluntuottajalle ja Kymsotelle palautetta palvelun laa-
dusta seka muista palveluun liittyvista seikoista ensisijaisesti PSOP-jarjestelméan vali-
tyksella, mutta myos esim. puhelimitse ja sahkopostitse. PSOP-jarjestelman valityk-
sella annettuun palautteeseen palveluntuottajan tulee vastata jarjestelmassa joko va-
littdmasti tai 2 viikon kuluessa asian kiireellisyydesta riippuen.

PSOP-jarjestelméssa kaytetdan suoraa sahkdoista laskutusta. Jarjestelma keréa palve-
lutapahtumista laskutusmateriaalin toteutuneiden tapahtumien mukaan. Kymsote tilit-
tda automaattisesti yksityiselle palveluntuottajalle kerran kuukaudessa toteutuneiden
palvelujen mukaisen korvauksen. Palveluntuottaja saa jarjestelmésta omaa kirjanpito-
aan varten tarvittavat tiedot tulossa olevasta suorituksesta. Palveluntuottaja voi kirjata
jarjestelmééan suorituksen kohdistamista varten oman viitenumeron.

9. DOKUMENTOINTI, ASIAKIRJAHALLINTO JA HENKILOTIETOJEN KASITTELY

9.1

HenkilGtietojen kasittely ja salassapito

Tahan palvelukuvaukseen liittyvan palvelun tuottamisessa Kymsote on rekisterinpitaja
ja asumispalveluyksikké on saamansa toimeksiannon puitteissa henkilétietojen kasit-
telija. Henkilotietojen kasittelyssa noudatetaan tietosuojalainsaadannon seka palvelua
koskevan erityislainsdadannén mukaisia tietosuojaperiaatteita. Tietosuojaperiaattei-
den mukaan henkiltietoja on mm. kasiteltdva lainmukaisesti, asianmukaisesti ja rekis-
terdidyn kannalta lapinakyvasti seka luottamuksellisesti ja turvallisesti. Asumispalvelu-
yksikon tulee henkilGtietojen kasittelijan roolissa antaa asiakkaalle rekisterinpitajaa ja
henkilotietojen kasittelyd koskevaa rekisterdidyn informointia (https://kymsote.fi/fi/tieto-
suoja).

Asumispalveluyksikko saa kerata ja kasitella vain palvelun tuottamiseen tarvittavia
henkil6tietoja. Yksikdn henkilostd on saanut riittdvan ohjeistuksen tietosuojasta ja
osaa toimia sen mukaisesti. Henkilokunnalle jarjestetdan saanndllisesti tietoturva- ja
tietosuojakoulutusta. Yksikdn esimies vastaa siita, ettéa asiakkaan tietoja paasevat ka-
sittelemaan vain ne henkiltt, joiden tyétehtavien kannalta se on valttamatonta ja jotka
ovat allekirjoittaneet tietoturva- ja tietosuojasitoumuksen.

Kaikki asumispalveluyksikdssa asiakas- ja potilastietoja kasittelevat tyontekijat ja opis-
kelijat ovat vaitiolovelvollisia yksikon asiakkaiden asioista. Tama tarkoittaa sita, etta
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asiakkaasta saatua tietoa ei luovuteta sivullisille. Vaitiolovelvollisuus on voimassa sen-
kin jalkeen, kun tyontekija ei enaa tydskentele yksikdssa tai asiakkuus on paattynyt.

Asumispalveluyksikdssa on kirjalliset ohjeet asiakastietojen dokumentoinnista ja asia-
kirjojen laadinnasta, sailyttdmisesta seka salassapidosta. Asiakirjat laaditaan, doku-
mentoidaan, sailytetaan, havitetddn ja arkistoidaan voimassa olevan tietosuojaa ja
muodostuvia asiakirjoja koskevan lainsdddannon mukaisesti (muun muassa tieto-
suoja-asetus, tietosuojalaki, arkistolaki, laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista, sosi-
aali- ja terveysministerion asetus potilasasiakirjoista, laki sosiaali- ja terveydenhuollon
asiakastietojen sahkoisesta kasittelysta ja laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta).

Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain perusteella myods toimeksian-
tosuhteessa syntyneet asiakirjat ovat viranomaisen asiakirjoja, joten tehostetussa pal-
veluasumisessa syntyvat asiakirjat ovat palveluntuottajasta riippumatta Kymsoten
asiakirjoja. Kymsote rekisterinpitajana paattaa rekisterin tietojen luovuttamisesta. Asia-
kirjojen luovuttamista ja salassapitoa koskevia sdadoksia sovelletaan asiakirjoihin sil-
loinkin, kun ne ovat yksityisen palveluntuottajan hallussa.

Yksityinen palveluntuottaja ja Kymsote sitoutuvat antamaan toisilleen palvelun tuotta-
misen kannalta tarpeellisia tietoja asiakkaista ja tehtavaalueeseen liittyvasta toimin-
nastaan, sen muutoksista ja kehittdmissuunnitelmista.

Yksityisella palveluntuottajalla on nimetty tietosuojavastaava.

Dokumentointi

Kirjaaminen tapahtuu tassa palvelukuvauksessa annetun henkilétietojen kasittelyn ja
kirjaamisen ohjeiden seka palvelua koskevan erityislainsdddannén mukaisesti. Asu-
mispalveluyksikko kayttaa kirjaamiseen sahkoista asiakastietojarjestelmaa. Jokaisesta
asiakkaasta pidetaan aikajarjestyksessa etenevaa jatkuvaan muotoon laadittua asia-
kaskertomusta. Asiakaskertomukseen ja muihin asiakasasiakirjoihin kirjataan kaikki
palvelun toteuttamisen kannalta tarpeelliset tiedot.

Asiakas tietad, ettd hanesta laaditaan asiakirjamerkintoja ja etta hanella on halutes-
saan oikeus lukea omat asiakasasiakirjansa.

Asumispalveluyksikon henkilokunta tuntee seka sosiaali- etta terveydenhuollon kirjaa-
miskaytannot ja hyvan kirjaamisen ja dokumentoinnin periaatteet. Yksikossa kaydaan
yhteisia keskusteluja kirjaamisesta ja kirjaamisen kehittdmisesta. Paivittdinen asiakas-
tietojen kirjaaminen asiakastietojarjestelmaan on asiakaslahtoista ja perustuu asiak-
kaan toteuttamissuunnitelmassa esitettyihin tavoitteisiin ja keinoihin. Asiakastiedot kir-
jataan asukasta kunnioittavalla tavalla. Asiakasta osallistetaan kirjaamiseen mahdolli-
suuksien mukaan.
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Asiakasasiakirjoissa kaytettava kieli on asiallista, selkdé ja ymmarrettavaa. Kirjattavat
tiedot ovat kayttotarkoituksen kannalta tarpeellisia ja virheettomia. Asiakirjoissa kayte-
tdan vain yleisesti hyvaksyttyja ja tunnettuja lyhenteitd. Mahdolliset virheelliset merkin-
nat korjataan tarvittaessa niin, etta alkuperainen merkinté on jalkikateen todennetta-
vissa. Asiakirjamerkinnoéissa nakyy kirjoittajan nimi ja asema. Harjoittelujaksolla ole-
vien opiskelijoiden kirjaamisesta on asumispalveluyksikdssa kirjallinen ohjeistus.

Asiakirjamerkinnat tehdaan viivytyksetta. Ajantasaiset merkinnat takaavat asiakkaan
hoidon turvallisuuden. Tietojen kirjaaminen ajantasaisina vaikuttaa myos henkiloston
oikeudelliseen turvaan ja ty6turvallisuuteen. Asiakirjamerkinnat ovat tyontekijan ja asi-
akkaan oikeusturvan kannalta merkityksellisia kasiteltaessa esim. muistutuksia ja kan-
teluita.

9.3 Arkistointi ja asiakaspapereiden palautus Kymsotelle

Asiakkuuden paattymisen jalkeen ne Kymsoten asiakkaisiin liittyvat asiakirjat, joita ei
ole tallennettu Kymsoten sahkoiseen asiakastietojarjestelmaan, toimitetaan veloituk-
setta Kymsotelle méardajoin jarjestettyina ja seulottuina Kymsoten erikseen antaman
ohjeistuksen mukaisesti. Kymsote huolehtii asiakirjojen arkistoinnista.

10. YKSITYISEN PALVELUNTUOTTAJAN ASIAKKAALTA PERIMAT MAKSUT

10.1 Asiakkaalta perittavat maksut

Yksityinen palveluntuottaja perii asiakkaalta palvelusetelin omavastuuosuuden ja
asunnon vuokran tai sen mukaan, miten esimerkiksi valivuokramallissa on asiasta
sovittu.

Palveluntuottaja perii asiakkaalta myds ateriamaksun. Palveluntuottajan perimét ate-
riamaksut voivat olla korkeintaan samansuuruisia kuin Kymsoten vastaavassa omassa
toiminnassa perittavat ateriamaksut.

Lisaksi palveluntuottaja voi peria asiakkaalta maksun asiakkaan vapaaehtoisesti valit-
semasta tarvikepaketista. Tarvikepaketti siséltad henkilokohtaiseen hygieniaan tarkoi-
tetut pesuaineet ja tarvikkeet, kuten mm. wc- ja talouspaperit/kasipyyhkeet, sham-
poot/hoitoaineet, kdsien- ja vartalonpesuaineet, deodorantit, pesuvoiteet, hammashar-
jat ja —tahnat, perusvoiteet ja ruokalaput. Palveluntuottaja voi peria tarvikepaketista
enintdan saman verran kuin Kymsote perii tuottamassaan tehostetussa palveluasumi-
sessa.
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Asunnon vuokra

Asiakas tai hdnen edunvalvojansa tekee asunnosta palveluntuottajan kanssa vuokra-
sopimuksen. Palveluntuottajan asiakkaalta perima vuokra ei saa ylittaa Kelan elak-
keensaajan asumistuen enimmaisasumismenoja. Asiakkaan vuokraan voidaan jyvittaa
hanen kayttamiensa yhteisten tilojen osuus, joka voi olla enintaan 75 % hanen oman
asuntonsa pinta-alasta eli esimerkiksi 25 m? asunnosta jyvitys voi olla enintdan 18,75
m?2. Vuokrasopimuksesta tulee ilmeta vuokra neliometria kohden ja vuokrattavien neli-
O0iden maara jaoteltuna asiakkaan oman asunnon neliémetreihin ja yhteisista tiloista
Jyvitettyihin nelidmetreihin. Yhteisiksi tiloiksi lasketaan ainoastaan asukkaiden va-
paassa kaytdssa olevat tilat, kuten yhteinen olohuone, yhteiskeittio, ruokailutila seka
kodinhoito-, pesu- ja saunatiloja.

Asiakkaan poissaoloaikana vuokra maaraytyy asuinhuoneiston vuokrauksesta anne-
tun lain ja vuokrasopimuksen mukaan. Asiakkaan asuntoa ei saa timéan poissaolon
aikana vuokrata tai antaa kayttoon toiselle henkildlle, ellei tasta ole sovittu kirjallisesti
asiakkaan kanssa.

Kayttosahkoa ja -vetta ei voi erikseen laskuttaa asiakkaalta vaan niiden on sisallyttava
vuokraan.

Jos tehostetun palveluasumisen tarve paattyy tai asiakas kuolee, palveluntuottaja voi
todeta sopimuksen paattyneeksi ilman erillista irtisanomisaikaa.

Asiakkaalta ei voida perid takuuvuokraa. Asiakasta suositellaan ottamaan kotivakuu-
tus hanen henkilokohtaisen omaisuutensa suojaamiseksi.

Kuntayhtymalta perittdvat maksut

Yksityinen palveluntuottaja laskuttaa Kymsotelta asiakkaalle myénnetyn palvelusetelin
kattohinnan, josta on vahennetty asiakkaan omavastuuosuus. Palveluntuottaja ei voi
perid Kymsotelta muita maksuja.

Asiakas voi olla pois asunnostaan ja palveluntuottajan palvelun piirista valiaikaisesti
esimerkiksi vierailun, matkan tai kuntoutusjakson vuoksi. Palveluntuottaja voi laskuttaa
kuntayhtymaa viiden kalenterivuorokauden ajalta poissaolojaksoa kohden (my6s en-
nalta suunnittelemattomat poissaolot). Poissaolopaiviksi ei lasketa niita paivia, jolloin
asiakas lahtee asumispalveluyksikosta tai palaa asumispalveluyksikkdon. Jos asiakas
kuolee tai muuttaa ennalta suunnitellusti pois asumispalveluyksikosta, palveluntuotta-
jan laskutus péaattyy kuolin/muuttopaivaan.
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11. IKAANTYNEIDEN ASUMISPALVELUITA KOSKEVAT SAADOKSET

111

Asumispalvelujen tulee tayttdd Suomen lakien ja viranomaismaaraysten asettamat vaa-
timukset, joihin palveluntuottajien on velvollisuus perehtya.

Sosiaalihuoltolain (1301/2014) liséksi ikaantyneiden asumispalveluiden toimintaa ja si-
saltdd ohjaavat muun muassa seuraavat lait, saadokset, ohjeet ja laatusuositukset.

Lait ja sdddokset

Perustuslaki 11.6.1999/731
Hallintolaki 6.6.2003/434
sosiaalihuoltolaki 1301/2014
Laki ikd&antyneen vaeston toimintakyvyn tukemisesta seka iakkaiden sosiaali- ja ter-
veyspalveluista 28.12.2012/980 — ns. Vanhuspalvelulaki
Laki sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelista 24.7.2009/569
Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 22.9.2000/812
Laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista 20.3.2015/254
Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 17.8.1992/785
Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista 3.8.1992/734 ja Asetus
9.10.1992/912
Laki terveydenhuollon ammattihenkildista 28.6.1994/559 ja asetus 28.6.1994/564
Laki sosiaalihuollon ammattihenkil6ista 26.6.2015/817
Laki yksityisista sosiaalipalveluista 22.7.2011/922
Sosiaali- ja terveysministerion asetus yksityisista sosiaalipalveluista 28.9.2011/1053
Sosiaali- ja terveysministerion asetus potilasasiakirjoista 30.3.2009/298
Tyoterveyshuoltolaki 21.12.2001/1383
Yksityisten sosiaalipalvelujen ja julkisten vanhuspalvelujen omavalvontasuunnitel-
man sisaltéd, laatimista ja seurantaa koskeva maarays. Valvira 1/2014.
Valviran maarays 2/2020 Dnro 3344/05.00.00.01/2014 Yksityisen terveydenhuollon
palvelujen tuottajien omavalvontasuunnitelman sisalt6a ja laatimista koskevat maa-
raykset.
o Linkki omavalvontasuunnitelman pohjaan: hitps://www.valvira.fi/docu-
ments/14444/3646734/Yksityisen_terveydenhuollon_omavalvontasuunni-
telma.pdf/b934e756-4fa4-2c65-7c07-9955c66ceedb

11.2 Ohjeet ja laatusuositukset

Sosiaalihuoltolain soveltamisopas. STM 2017:5.
http://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/80391/05 17 Sosiaalihuol-
tolain%20soveltamisopas.pdf
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Laatusuositus hyvan ikdantymisen turvaamiseksi ja palvelujen parantamiseksi
2017-2019. STM julkaisuja 2017:6.

Apuvalinepalveluiden laatusuositus. STM oppaita 2003:7.

Suomalaiset ravitsemussuositukset. Valtion ravitsemusneuvottelukunta 2019.
Turvallinen ladkehoito - Opas ladkehoitosuunnitelman tekemiseen sosiaali- ja ter-
veydenhuollossa. THL 14/2015.

Laakehoidon toteuttaminen sosiaalihuollon ympéarivuorokautisissa toimintayksi-
koissa. Valviran ohje 7/2013, paivitetty 8.9.2016.

Turvallinen l&&kehoito - Laakehoitosuunnitelma sosiaali- ja terveydenhuollossa
Kymsotessa 2019.

https://www.kymsote.fi — Alueellinen ladkehoitosuunnitelma

Asiakastyon dokumentointi sosiaalihuollossa. Opastusta asiakastiedon kaytt6on ja
kirjaamiseen (THL 54/2011)

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattilaisten seka nimikesuojattujen osaaminen
vanhustydssa: https://www.oph.fi/sites/default/files/documents/154602_vanhuspal-
veluiden_osaamistarveraportti.pdf

Kaypa hoito: https://www.kaypahoito.fi/

Sairaanhoitajan kasikirja: https://www.terveysportti.fi/dtk/shk/koti
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] Ikdantyneiden palveluasumisen ja tehostetun palveluasumisen palvelusetelipalveluissa vaadittavat liitteet

Kaikki pyydetyt liitteet tulee olla liitettyna sdhkodisena PSOP-jarjestelmadn ennen hakemuksen ldhettamista Kymsotelle.

PSOP-jarjestelmassa pakolliset liitteet on merkitty tekstilla ”Vaadittu liite puuttuu”. Osa liitteista liitetdan yrityksen
perustietojen liitteisiin ja osa toimipaikan liitteisiin. Liita liitteet nimetyille paikoille tai ohjeen mukaan.

Valmiit Kymsoten lomakkeet 16ytyvat www.kymsote.fi / Asioi Kymsotessa / Palveluseteli

Yritystoiminnan liitteet:

Liite Mista saadaan Mihin liitetdaan Palvelu
Arvonlisdverovelvollisuus - tiedot saadaan Luotettava - raportti ladataan palveluasuminen
Ennakkoperintarekisteri kumppani-palvelusta, erillisia yrityksen perustietojen | tehostettu
Kaupparekisteriote asiakirjoja ei tarvitse hankkia ja | liitteisiin palveluasuminen
Potilasvakuutustodistus liittaa

Tapaturmavakuutustodistus | - lupa tietojen hakemiseen

Tyel-vakuutustodistus annetaan valtakirjalla

Tyoehtosopimus Luotettava kumppani-

Ty6nantajarekisteri palvelulle

Tyoterveyshuolto https://www.vastuugroup.fi/fi-

Vastuuvakuutustodistus fi/palvelut/luotettava-

Veromaksutiedot kumppani

Palvelukohtaiset liitteet:

Liite Mista saadaan Mihin liitetdaan Palvelu

Avin tai Valviran todistus | - lupa tai todistus - todistus liitetaan palveluasuminen
yksityisten haetaan/pyydetdan Avilta | toimipaikan liitteisiin

sosiaalipalveluiden
antajien rekisteriin
kuulumisesta

tai Valviralta

- skannataan sdhkoiseksi

Avin tai Valviran lupa
ymparivuorokautisen
sosiaalipalvelun
tuottamisesta

- lupa haetaan/pyydetaan
Avilta tai Valviralta

- skannataan sahkoiseksi

- lupa liitetdan
toimipaikan liitteisiin

tehostettu
palveluasuminen

Henkildstoluettelo
(vakanssit, nimikkeet,
koulutustiedot)

- taytetaan Kymsoten
excel-lomake

- todistus liitetaan
toimipaikan liitteisiin

palveluasuminen

Henkilostolomake
tehostettu
palveluasuminen

- tdytetaan Kymsoten
excel-lomake

- lomake liitetdan
toimipaikan liitteisiin

tehostettu
palveluasuminen

Ladkehoitosuunnitelman
yksikkdkohtainen osio

- tdytetaan Kymsoten
lomake

- paivitetaan vuosittain
huhtikuun loppuun
mennessa

- lomake liitetdan
toimipaikan liitteisiin

palveluasuminen,
tehostettu
palveluasuminen
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Liite Mista saadaan Mihin liitetdaan Palvelu
Omavalvontasuunnitelma | - asiakirja laaditaan itse - asiakirja liitetaan palveluasuminen,
tai kdytetdan pohjana toimipaikan liitteisiin tehostettu

valmista mallia (esim.
Valvira)

- paivitetaan vuosittain
huhtikuun loppuun
mennessa

palveluasuminen

Pelastussuunnitelma

- asiakirja laaditaan itse
tai kdytetaan toimitiloja
koskevaa
pelastussuunnitelmaa

- asiakirja liitetaan
toimipaikan liitteisiin

palveluasuminen,
tehostettu
palveluasuminen

Yel-vakuutustodistus

- pyydetaan todistus
vakuutusyhtiolta
- skannataan sdhkoiseksi

- todistus liitetaan
toimipaikan liitteisiin

palveluasuminen,
tehostettu
palveluasuminen

Seloste henkilotietojen
kdsittelytoimista

- tdytetaan Kymsoten
word-lomake tai yrityksen
oma seloste
kasittelytoimista

- HUOMIOI, etta Kymsote
on rekisterinpitajana
palvelusetelipalveluissa!

- lomake liitetaan
toimipaikan liitteisiin
Rekisteriseloste-kohtaan

lomake: Toimittajan
seloste kasittelytoimista

palveluasuminen,
tehostettu
palveluasuminen

Toimintasuunnitelma

- asiakirja laaditaan itse
- paivitetaan vuosittain
huhtikuun loppuun
mennessa

- asiakirja liitetaan
toimipaikan liitteisiin

palveluasuminen,
tehostettu
palveluasuminen

Toimintakertomus

- asiakirja laaditaan itse
- toimintakertomuksen
tulee sisaltda: henkiloston
vakanssit, nimikkeet,
koulutustiedot seka
tehtavakuvat, palvelua
koskevat valitukset,
kantelut,
hoitovahinkoilmoitukset
ja reklamaatiot, niiden
syyt seka niiden
seurauksena tehdyt
toimenpiteet, tilinpaatos
- paivitetaan vuosittain
huhtikuun loppuun
mennessa tai
toimintakertomuksen
valmistumisen jalkeen

- asiakirja liitetaan
toimipaikan liitteisiin

asumispalvelut,
kotihoito,
henkilokohtainen apu,
fysioterapia,
omaishoito




