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1 Palveluntuottajaa koskevat tiedot

Palveluntuottaja

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue
PL 46, (Suutarinkatu 2)

05801 Hyvinkaa
kirjlaamo.hva@keusote.fi

Hyvinvointialueen Y-tunnus
3221340-6

Toimintayksikén nimi

Kotokartano

Palvelumuoto ja asiakasryhmat, joille palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara

Ymparivuorokautista tehostettua palveluasumista ikaihmisille, 30 paikkaa.

Toimintayksikén postiosoite

Kaakkumaentie 1-3

Postinumero Postitoimipaikka Puhelin
04600 Mantsala 0504971979
Toiminnasta vastaavan henkilon nimi Puhelin
Sanna Zetterman 0504971979

Sihkopostiosoite

sanna.zetterman@keusote.fi

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat (ostopalvelujen tuottajat)

Ruokapalvelut: Palmia Oy

Liinavaatepyykki: Puro Tekstiilipalvelut Oy

Henkilokunnan tyovaatteet: Puro Tekstiilipalvelut Oy
Hoitajakutsujarjestelma: Ascom Miratel/9Solutions tulossa
Apteekkiasiat: Porvoon Uusi Apteekki, Mantsalan apteekki
ATK-palvelut: Kuuma ICT

Laboratorio ja kuvantamispalvelut: HUS

Kiinteistonhuolto: Mantsalan kunta/Tilapalvelut
Laakaripalvelut: Mehildinen terveyspalvelut.
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Alihankintana/ostopalveluna tuotettujen palvelujen sisilt6-, laatu- ja
asiakasturvallisuusvaatimusten varmistaminen

Alihankintana/ostopalveluna tuotettujen palveluiden sisélto, laatu ja asiakasturvallisuus
varmistetaan jo kilpailutusvaiheessa tai palvelusetelipalveluntuottajien hyvaksyntaprosessissa tai
suorahankintana hankituissa palveluissa sopimusta tehdessa. Tilaajalla on vastuu tarkistaa, etta
palveluntuottaja tayttaa tilaajavastuulain mukaiset edellytykset seka asetetut siséalto-, laatu- ja
asiakasturvallisuusvaatimukset. Sopimuksesta vastaavan viranhaltijan tulee valvoa, etta
palveluntuottaja noudattaa sopimusta ja tayttaa palvelulupauksensa. Asiakkailta ja
henkilokunnalta saatuihin palautteisiin palveluntuottajien toiminnasta reagoidaan viipymatta.

2 Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet

Yksikén toiminta-ajatus

Kotokartanon toiminta-ajatuksena on turvata ymparivuorokautista hoitoa tarvitseville ikaihmisille
yksil6llinen ja ihmisarvoa kunnioittava elama. Mahdollistamme asumisen yksikdssamme elaman
loppuun asti. Toiminnan tavoitteena on tukea ja edistaa asiakkaan hyvinvointia
voimavaralahtoisella ja kuntouttavalla tydotteella. Yksikossa tehdaan tiivista yhteistyota
asiakkaiden omaisten, laheisten ja yhteistyoverkostojen kanssa. Paamaarana on asiakkaan
itsensa kokema hyva elama.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen arvot eli toimintaperiaatteet ovat:

- Ihmislahtoisyys
- Yhteistyo
- Vaikuttavuus

Toiminnassa keskeista on asiakas seka hanelle laheiset ihmiset. Yksikdssa tydskennellaan
kuntouttavalla tydotteella, asiakkaan omat voimavarat huomioiden. Asiakkaan hoidon ja
kuntoutuksen tarve seka fyysiset, psyykkiset, sosiaaliset ja hengelliset tarpeet seka toiveet
kartoitetaan yhdessa asiakkaan ja mahdollisuuksien mukaan hdanen omaisen/laheisen kanssa ja
ne kirjataan hoito- ja palvelusuunnitelmaan. Toimintaperiaatteena on jatkuvan, luottamuksellisen
vuoropuhelun kdayminen asiakkaan, seka hanen omaisen/laheisen ja tyontekijoiden kesken.

Kaytannontyossa Kotokartanossa noudatetaan seuraavia arvoja:

- Tasa-arvo: Kaikkia asiakkaita kohdellaan tasa-arvoisesti asiakkaan yksilollisyytta
arvostaen, rippumatta asiakkaan taustasta, sairaudesta, uskonnosta tai varallisuudesta.

- Asiakaslahtoisyys, yksilollisyys ja itsemaaraamisoikeus: Jokaista asiakasta ymmarretaan
yksilona, joka on oman elamansa asiantuntija. Asiakkaat saavat suunnitella omaa arkeaan
ja heidan paivittaisia toiveitaan kuunnellaan. Asiakkaiden itsemaaraamisoikeutta
kunnioitetaan.
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- Asukkaan kunnioittaminen: Asiakasta, hdnen elaméanhistoriaansa ja kotiaan arvostetaan.
Esim. oveen koputetaan, ennen kuin mennéaan huoneeseen sisélle, asiakasta puhutellaan
kunnioittavasti.

- Omatoimisuuden tukeminen: Asiakkaiden omatoimisuutta ja jaljella olevia voimavaroja
tuetaan kuntouttavalla tydotteella.

- Yhteisollisyys ja virikkeellisyys: Asiakkaita tuetaan viettamaan aikaa yhdessa. Ulkoilua,
erilaisia virikkeellisia toimintoja ja vuodenaikaan sopivia tapahtumia/juhlia pyritdan
jarjestamaan saannollisesti ja niitd seurataan seka niista tiedotetaan paivittaisjohtamisen
taululla. Vieraat ovat tervetulleita.

- Turvallisuus: Asiakkaan turvallisuuteen vaikuttavat tekijat fyysisessa
toimintaymparistdssa, toimintatavoissa, asiakkaissa ja henkilokunnassa pyritaan
tunnistamaan. Tyopaikan ilmapiirin on oltava myodnteisen salliva epakohtiin puuttumiselle
ja epakohtien jatkotydstamiselle.

- Ammatillisuus ja hyva ammattitaito: Yksikossa tyoskentelee koulutettu henkilokunta.
Jokainen tyontekija pitaa huolta oman ammattitaitonsa yllapitamisesta ja sen
kehittamisesta.

3 Omavalvontasuunnitelman laatiminen

Omavalvonnan suunnitteluun osallistuneet

Koko henkilokunta esimiehen johdolla.

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaava henkil6 ja yhteystiedot

Palveluasumisen esimies Sanna Zetterman
Kaakkumaentie 1-3, 04600 Mantséla

Puh: 0504971979

Sp: sanna.zetterman(@keusote.fi

Omavalvontasuunnitelman seuranta ja paivitys

Keusoten sosiaalipalvelujen omavalvontasuunnitelman lomakepohja paivitetaan laatupalveluiden
toimesta, jos kaikkia sosiaalipalveluja koskevissa ohjeistuksissa tapahtuu olennaisia muutoksia.
Lomakepohja tarkistetaan ja paivitetaan laatupalveluiden toimesta vuosittain joulukuussa.
Laatupalvelut jakavat paivitetyn lomakepohjan toimintayksikaille keskitetysti. Toimintayksikon
omavalvontasuunnitelman paivityksesta vastaa yksikon vastuuhenkild. Omavalvontasuunnitelma
paivitetadn aina, jos toiminnassa tai ohjeistuksissa tapahtuu olennaisia muutoksia tai jos
vastuuhenkilita vaihtuu. Omavalvontasuunnitelma tarkistetaan vahintaan kerran vuodessa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelman pitaa olla julkisesti nahtavana yksikossa siten, etta
asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillista pyyntda
tutustua siihen.
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Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla Keusoten nettisivuilla www.keusote.fi ja yksikdon omaisille
osoitetulla ilmoitustaululla Kotokartanon tuloaulassa.

4 Riskienhallinta

Omavalvonta perustuu riskienhallintaan, jossa palveluun ja palveluprosesseihin liittyvia riskeja ja
mahdollisia epdkohtia arvioidaan monipuolisesti asiakkaan nakdkulmasta. Asiakasturvallisuutta
vaarantavien riskien tunnistaminen on omavalvontasuunnitelman ja omavalvonnan toimeenpanon
lahtokohta. Riskit voivat aiheutua esimerkiksi fyysisesta toimintaymparistosta (tilat, kalusteet,
laitteet), sosiaalisista tekijoista (vuorovaikutuksen tai virikkeiden puute, toiset asiakkaat ja
henkilokunta), psyykkisista tekijoista (kohtelu, ilmapiiri) tai toimintatavoista (esim. perusteeton
asiakkaan itsemaaraamisoikeuden rajoittaminen). Usein riskit ovat monien virhetoimintojen
summa.

Riskienhallinnan edellytyksena on, etta tydyhteisdssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa seka
henkilosto etta asiakkaat ja heidan omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvia epakohtia. Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta
parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset tyovaiheet, joissa toiminnalle asetettujen
vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Riskienhallintaan kuuluu myds
suunnitelmallinen toiminta epakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi seka
toteutuneiden haittatapahtumien kirjaaminen, analysointi, raportointi ja jatkotoimien
toteuttaminen.

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista/ohjelmista

- Yksikon turvallisuusohjeet, pelastussuunnitelmat ja poistumisturvallisuusselvitys

- Keusoten laatu-, asiakas- ja potilasturvallisuussuunnitelma

- Keusoten valmiussuunnitelma

- Tydsuojelun toimintaohjelma

- Tyoterveyshuollon tyopaikkaselvitys

- Perehdytyssuunnitelma/ohjeet

- HaiPro/WPro-jarjestelma, jonka kautta henkilokunta ilmoittaa potilas/-
asiakasturvallisuusilmoitukset, tyoturvallisuusilmoitukset, tietosuoja/- tietoturvailmoitukset
ja jossa tehdaan vuosittain yksikon vaarojen tunnistaminen ja riskien arviointi seka
kirjataan toimenpiteet riskien poistamiseen/vahentamiseen

- Sosiaalihuollon henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus - toimintaohje

- Keusoten ladkehoitosuunnitelma, toiminta- ja tyoyksikkdkohtaiset ladkehoitosuunnitelmat

- Ohje rajoittamistoimenpiteiden kaytosta

- Hygieniaohjeistus

- Saattohoito-ohjeet

- Kuoleman toteaminen ja vainajan laitto ohjeet

- Ohje lagkaripalveluista asumispalveluyksikoille

- RAl-arviointijarjestelma Keski-Uudenmaan sote-kuntayhtyman omavalvontaprosessissa
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4.1 Riskienhallinnan vastuut

Johdon ja esimiesten tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta
seka siita, etta tyontekijoilla on riittdvasti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siitg, etta
toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittavasti voimavaroja. Esimiehen vastuulla
on henkiloston riittdva perehdytys toiminnassa asiakas- ja potilasturvallisuuteen kohdistuviin
riskeihin. Esimiehilla on paavastuu myonteisen asenneympariston luomisessa epakohtien ja
turvallisuuskysymysten kasittelylle.

Riskienhallinta vaatii aktiivisia toimia koko henkilokunnalta. Tyontekijat osallistuvat
turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta
parantavien toimenpiteiden suunnitteluun, toteuttamiseen ja kehittamiseen. Tyontekijoilla on
velvollisuus tuoda esiin havaitsemansa riskit ja epakohdat. Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu,
ettei tyo ole koskaan valmista. Koko yksikon henkilokunnalta vaaditaan sitoutumista, kykya oppia
virheista sekd muutoksessa elamista, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on
mahdollista. Eri ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyddynnetyksi ottamalla henkilokunta
mukaan omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja kehittamiseen.

4.2 Riskien ja epakohtien dokumentointi

HaiPro/Wpro-jarjestelma

Henkilokunta ilmoittaa havaitsemansa laatupoikkeamat, epakohdat ja turvallisuusriskit omalle
lahiesimiehelleen ripeasti. Imoitus tehdaan valittomasti suullisesti ja dokumentoidaan HaiPro-
/WPro-jarjestelmassa, joka on henkilokunnan kaytossa oleva sahkdinen jarjestelma poikkeamien,
haittatapahtumien ja lahelta piti-tilanteiden dokumentointiin, kasittelyyn, seurantaan ja
raportointiin. HaiPro/WPro-jarjestelmassa on kolme erilaista ilmoitusta:

- Potilas/asiakasturvallisuusilmoitus: potilaan/asiakkaan turvallisuutta vaarantavat
tapahtumat, jotka aiheuttavat tai voivat aiheuttaa haittaa asiakkaalle (Iahelta piti -
tapahtumat ja haittatapahtumat)

- Tyoturvallisuusilmoitus: henkildston turvallisuutta vaarantavat tapahtumat, jotka
aiheuttavat tai voivat aiheuttaa haittaa henkilostolle

- Tietosuoja-/tietoturvailmoitus: tapahtumat, joissa henkilttietojen salassapito on
vaarantunut tai on havaittu ohjelmisto-, laite tai muun toiminta- tai tietoliikennehairion, jolla
on voinut olla vaikutusta henkilGtietojen salassapitoon

HaiPro/WPro-ilmoituksen voi tehda kuka tahansa henkilokuntaan kuuluva havaitessaan
haittatapahtuman tai lahelta piti -tilanteen. IImoitus saapuu esimiehen sahkopostiin ja se tulee
kasitella sahkoisessa jarjestelmassa mahdollisimman pian. Esimies arvioi riskitilanteen
vaikutuksia ja toimenpiteita kasitellessaan ilmoitusta. Esimies voi siirtaa ilmoituksen tiedoksi
myds esim. omalle esimiehelleen toimenpiteita varten. Tyoturvallisuusilmoitukset ohjautuvat myoés
tyosuojelupaallikolle ja -valtuutetulle. Tietosuoja-/tietoturvailmoituksista ohjautuu tieto myos
Keusoten tietosuojatiimille, joka yhdessa yksikon esimiehen ja ilmoittajan kanssa kay lapi,
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tehdaanko tapahtumasta ns. 72 h ilmoitus tietosuojavaltuutetulle ja asiakkaalle. Tietosuojatiimi
avustaa tapahtuman kasittelyssa yksikon esimiesta.

Jos asiakkaan palvelun toteutumisessa oleva epékohta tai sen uhka on toistuva tai yleistynyt, on
henkilokunnalla velvollisuus tehda ilmoitus henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus-lomakkeella. (Katso
Sosiaalihuollon henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus)

Asiakkaan/potilaan/ldheisen vaaratilanneilmoitus

Asiakkaat, potilaat ja heidan laheisensa voivat tehda vaaratilanneilmoituksen anonyymisti tai
omalla nimellaan. Yhteystietonsa jattaneelle ilmoittajalle vastataan kahden viikon kuluessa.
lImoitukset kasitellaan luottamuksellisesti vastuuhenkildiden toimesta.

Vaaratilanteesta voi tehda ilmoituksen talla sdhkdiselld lomakkeella (asiakkaat tayttaa).

Yksikon riskien arviointi

WPro-osiossa tehdaan yksikon/toimipisteen vaarojen tunnistaminen ja riskien arviointi
saanndllisesti kerran vuodessa. Riskien arvioinnissa pyritdan huomioimaan yksikon/toimipisteen
tyypilliset riskitilanteet ja etsimaan ennakollisesti keinoja naiden vahentamiseen. Arvioinnin seka
tapahtuneiden vaaratilanteiden pohjalta laaditaan tyOyhteisdissa toimenpideohjelma riskien
pienentamiseksi/poistamiseksi sekad seuranta-aikataulu. Yhteistyota tehdaan tyésuojelun ja
tyoterveyshuollon kanssa.

Sosiaalihuollon henkil6kunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuoltolain (1301/2014) 48 § ja 49 § velvoittavat sosiaalihuollon henkilokunnan
ilmoittamaan viipymatta toiminnasta vastaavalle henkildlle, jos he tehtavissaan huomaavat
epakohtia tai ilmeisia epakohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. Epakohdalla
tarkoitetaan esimerkiksi asiakkaan epaasiallista kohtaamista, asiakasturvallisuudessa ilmenevia
puutteita, asiakkaan kaltoin kohtelua, asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa tai
perushoivassa ja hoidossa olevia vakavia puutteita tai toimintakulttuurin liittyvia epaeettisia ohjeita
tai asiakkaalle vahingollisia toimintatapoja, esim. pakotteita tai rajoitteita kaytetaan ilman
asiakaskohtaista, maaraaikaista lupaa. Kaltoin kohtelulla tarkoitetaan fyysista, psyykkista tai
kemiallista eli lagkkeilla aiheutettua kaltoin kohtelua.

Asiakkaan turvallisuutta vaarantaneista tapahtumista laaditaan yleensa HaiPro-ilmoitus, mutta
tama henkilokunnan ilmoitus tulee kyseeseen, kun epakohta tai sen uhka on toistuva tai
epaeettinen/vahingollinen toimintatapa on yleistynyt tai pelkalla HaiPro-ilmoituksella ei ole ollut/ei
uskota olevan vaikutusta toiminnan korjaamiseen.

Tarkempi toimintaohje ja ilmoituslomake henkilokunnalle 16ytyy Keunetista. Esimies vastaa siit4,
ettd ilmoitusvelvollisuus ja sen menettelyohjeet ovat osa tyontekijoiden perehdytysta. limoituksen
tehneeseen henkil6on ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena.
[Imoituksen vastaanottaja on ryhdyttava valittémasti toimenpiteisiin epakohdan tai epakohdan
uhan poistamiseksi. Mikali epdkohtaa ei korjata viivytyksettd, on ilmoittajan ilmoitettava asiasta
aluehallintovirastolle (AVI). limoitus voidaan tehda salassapitosdannosten estamatta.
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4.3 Riskien ja epakohtien kasitteleminen ja korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamat, epakohtailmoitukset ja turvallisuusilmoitukset kasitellaan tapahtuneen luonteen
mukaisesti joko tydyhteisdssa tai niiden henkildiden kanssa, joita asia koskee. Yhteisen
keskustelun tavoitteena on selvittaa tapahtuneeseen johtaneet syyt, oppia tapahtuneesta
tulevaisuutta ajatellen ja sopia valittomista ja valillisista toimista, joilla pyritaan
ennaltaehkaisemaan vastaavat tilanteet tulevaisuudessa. Sovitut asiat kirjataan palaverimuistioon.
Lahiesimies kirjaa HaiPro/WPro-jarjestelmassa tehtyihin ilmoituksiin korjaavat toimenpiteet ja
tarvittaessa pidemman ajan kehittamissuunnitelman asian korjaamiseen. Lahiesimies vie asioita
tarvittaessa eteenpain johdolle ja muille asiaan liittyville tahoille. Tarkea osa vaara- ja
haittatilanteiden kasittelya on asiakkaan ja tarvittaessa omaisen tiedottaminen tapahtuneesta ja
toimenpiteista seka asianmukainen dokumentointi asiakaskertomukseen. Jos on tapahtunut
korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan
korvausten hakemisessa.

HaiPro/WPro-jarjestelméasta saatavia koonteja/raportteja hydodynnetaan yksikon, tulosalueiden ja
organisaation kehittamistyossa.

4.4 Muutoksista tiedottaminen henkildstélle ja yhteistyotaholle

Henkilokunnalle tiedotetaan muutoksista tydyhteison palavereissa ja kirjataan asia
palaverimuistioon. Jokaisen palaverista poissa olleen tyontekijan vastuulla on lukea
palaverimuistio. Muutokset paivitetaan asiaan liittyviin yksikon toiminta- ja perehdytysohjeisiin.
Tarvittaessa henkilokunnalle tiedotetaan asiasta sahkopostitse. Yhteistyotahoja tiedotetaan
muutoksista puhelimitse, sahkopostilla tai kirjeitse, jos tieto on tarpeellinen heidan toimintansa ja
yhteistyon kannalta.

5 Asiakkaan asema ja oikeudet

5.1 Palvelutarpeen arviointi ja hoidon suunnittelu

Palvelutarpeen arviointi ja arvioinnissa kdytettavat mittarit

Asiakkaalle laaditaan hoito- ja palvelusuunnitelma, jota paivitetaan koko ajan tarpeen mukaan.
Oma hoitaja tekee asiakkaalle valiarvion kolmen kuukauden valein ja laakari vuosittain
vuositarkastuksen. Hoito- ja palvelusuunnitelman laatimisen mittareina kaytetaan ikaantyneen
toimintakykya ja avuntarvetta mittaavaa RAI-mittaria, muistia mittaavaa MMSE-testia ja
masennusta mittaavaa GDS-15 myohaisian depressioseulaa. Tarvittaessa kaytettdan myos muita
mittareita, kuten esimerkiksi ravitsemustilan arvioinnissa kaytettavaa MNA kysymyssarjaa ja
kaatumisvaaran arviointia.
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Asiakkaiden ja heidan omaistensa/ldheistensa osallistuminen palvelutarpeen arviointiin

Asiakas ja hanen laheisensa ovat mukana palveluiden suunnittelussa, toteutuksessa ja
arvioinnissa. Hoitoneuvottelut pidetaan puolen vuoden vélein ja tarvittaessa useammin.
Hoitoneuvottelussa kdydaan lapi hoitosuunnitelma ja siihen tehdaan tarvittavat muutokset.
Hoitoneuvotteluun osallistuu asiakas, hdanen omainen/laheinen ja tarpeen mukaan muita
asiakkaan hoitoon liittyvia tahoja esimerkiksi ladkari, fysioterapeutti ja sosiaalityontekija.

Asiakassuunnitelman tai hoito-, palvelu- tai kuntoutussuunnitelman tai hoito- ja
kasvatussuunnitelman laadinta ja toteutumisen seuranta

Yksikossa jokaiselle asiakkaalle tehdaan hoito- ja palvelusuunnitelma yhdessa asiakkaan ja
mahdollisuuksien mukaan hanen omaisen/laheisen kanssa. Hoito- ja palvelusuunnitelman
tekeminen aloitetaan tulopéivana ja se on tehty kaikille asiakkaille seitseman vuorokauden sisélla
tulopaivasta. Asiakkaan saavuttua yksikkoon pidetdan mahdollisimman pian hoitoneuvottelu,
jossa hoito- ja palvelusuunnitelmaa tarkennetaan ja paivitetaan. Hoito- ja palvelusuunnitelman
laatimiseen osallistuu tarpeen mukaan myos asiakkaan hoidon kannalta tarvittava
moniammatillinen tiimi. Hoito- ja palvelusuunnitelman laatimisen lahtokohtana on asiakkaan oma
nakemys omasta hoito- ja palvelutarpeestaan. RAl-arviointi tehdaan kahden-neljan viikon sisalla
uuden asiakkaan saapumisesta Kotokartanoon. Hoito- ja palvelusuunnitelma pohjautuu myos RAI-
arvioinnista saatuihin tietoihin. Hoito- ja palvelusuunnitelmaa arvioidaan paivittain.

Hoito- ja palvelusuunnitelmaa paivitetaan kolmen kuukauden valein ja aina kun asiakkaan
voinnissa, toiveissa tai muussa vastaavassa tapahtuu muutoksia. Toteutumista seurataan
paivittaisissa kirjauksissa pegasos potilastietojarjestelmaan.

Henkil6kunnan perehtyminen asiakas-, hoito-, palvelu-, kuntoutus- tai kasvatussuunnitelmiin

Asiakkaiden hoito/hoiva perustuu hoito- ja palvelusuunnitelmaan ja henkilokunta on perehdytetty
toimimaan sen mukaisesti. Uudet tyontekijat perehdytetaan toimimaan hoito- ja
palvelusuunnitelmien mukaisesti.

5.2 Palvelujen lakisaateiset maaraajat

Palvelujen lakisaateisten maaraaikojen seuranta ja toteutuminen

Asiakkaan asumispalvelujen tarve selvitetaan asiakkaalle tehtavan palvelutarpeen arvioinnin
avulla. Palvelutarpeen arviointi kasitelladn SAS- (selvitd, arvioi, sijoita) tyoryhmassa. Asiakkaalle
annetaan kirjallinen paatos sosiaalipalvelujen jarjestamisesta tai evadmisesta. Asiakas voi hakea
paatokseen muutosta. Palvelutarpeen kriteereiden tayttyessa asiakas sijoitetaan kolmen
kuukauden kuluessa hanen palveluntarpeitaan vastaavaan asumispalveluyksikkoon.

Asiakkaalle laaditaan hoitosuunnitelma ja tehdaan RAI- toimintakykyarvio. Asiakkaan tiedot
kirjataan potilastietojarjestelmaan. Asumispalvelun alettua asiakkaalle tehdaan laakarintarkastus
kahden kuukauden kuluessa.
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5.3 Asiakkaan itsemaaraamisoikeus

Itsemaariimisoikeuden vahvistaminen

ltsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilokohtaiseen vapauteen, yhdenvertaisuuteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen
liittyvat laheisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilokohtainen vapaus
suojaa henkilon fyysisen vapauden ohella myds hanen tahdonvapauttaan ja
itsemaaraamisoikeuttaan. ltsemaaraamisoikeudella tarkoitetaan yksilon oikeutta maarata omasta
elamastaan seka oikeutta paattaa itseaan koskevista asioista. Kyseessa on jokaiselle kuuluva
perusoikeus. Sosiaalihuollon palveluissa henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa
asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja
toteuttamiseen.

Kuvaus, miten yksikdssa vahvistetaan asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvia asioita

Asiakkaan itsemaaraamisoikeus on kaiken toiminnan lahtokohta, ja sita kunnioitetaan kaikin
mahdollisin keinoin. Hoito- ja palvelusuunnitelmaa laadittaessa huomioidaan, etta asiakkaalla on
oikeus osallistua omaa hoitoaan koskevaan paatoksentekoon. Hoito suunnitellaan asiakkaan
itsemaaraamisoikeus ja yksildlliset tarpeet huomioiden. Asiakkaan asema ja oikeudet maarittavat
osaston toimintaa ja perustuvat lakiin potilaan asemasta ja oikeuksista. Hoitosuunnitelmaan
kirjataan asiakkaan toiveet ja tottumukset, jotka huomioidaan kaikissa elamisen toimintoihin
liittyvissa asioissa kuten unirytmissa, ruokailutottumuksissa ja pukeutumisessa jne. Asiakkaat
voivat liikkua Kotokartanon tiloissa vapaasti. Asiakkaiden yksityisyytta kunnioitetaan kaikissa
tilanteissa.

Asiakkaalla on mahdollisuus tehda hoitotahto. Hoitotahto on asiakkaan harkinnan perusteella
ilmaisema tahto siitd, miten han toivoisi itsedaan hoidettavan silta varalta, ettei han enaa pysty
osallistumaan itseaan koskevaan paatdksen tekoon.

Itsemairaamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kdytannot

Sosiaalihuollon asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja
palveluja toteutetaan lahtokohtaisesti rajoittamatta henkilon itsemaaraamisoikeutta. Jos
rajoitustoimenpiteisiin joudutaan turvautumaan, on niille oltava laissa saadetty peruste ja
sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai
muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. Rajoitustoimenpiteet on toteutettava
lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkilon ihmisarvoa kunnioittaen.

Rajoitteiden kaytosta keskustellaan aina asiakkaan ja/tai omaisen kanssa. Paatoksen rajoitteiden
kaytosta tekee hoitava laakari. Rajoitteiden kaytto kirjataan aina asiakkaan potilastietoihin ja
paatds on aina maaraaikainen (1-3 kk). Rajoitteiden tarvetta seurataan sdannollisesti.
Henkilokuntakokouksissa, ladkarinkierroilla sekda omaisten kanssa kdydaan keskustelua asiakkaan
likkumisen rajoitteista ja vaihtoehtoisista toimintatavoista. My0s rajoitteiden tarpeen
toteutumattomuus kirjataan, mikali asiakas tai omainen ei anna siihen suostumustaan. Kaytettavia
rajoitteita ovat haaravyo6t / turvavyot esim. geriatrisessa tuolissa, jolla estetdan asiakkaan
kavelemaan lahteminen, silloin kun han ei pysty turvallisesti likkumaan. Rajoitteiden kaytosta
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luovutaan heti, kun moniammatillisesti yhdessa omaisen, 1aakarin ja hoitajan toimesta on arvioitu
asiakkaan turvallinen liikkumiskyky.

Laitoja vuoteessa kadytetaan estamaan vuoteesta putoaminen tai liikkeelle 1ahtg, silloin kun asiakas
ei pysty turvalliseen ja itsendiseen liikkumiseen. Rajoitteiden on oltava oikeassa suhteessa
tavoiteltuun paamaaraan tai uhkaavaan vaaratilanteeseen nahden, esimerkiksi asiakkaalla on
vuoteessa reunat yolla ylhaalla, mutta ei paivalla.

Pakotteiden ja rajoitteiden kayttoa pyritaan valttamaan/vahentamaan siten, etta hoitajat ovat
perehtyneet muistisairaiden hoitoon ja kdyttaytymisen haasteisiin. Henkilokuntaa koulutetaan ja
ohjataan, seka uudet tyontekijat perehdytetaan. Asiakkaalta ja/tai omaiselta saatu tieto asiakkaan
taustoista auttaa ymmartamaan asiakkaan kayttaytymista. Hoitosuunnitelmassa huomioidaan
asiat, joista asiakkaalla on negatiivisia kokemuksia tai esimerkiksi pelkotiloja. Naihin pyritaan
vaikuttamaan hoitajien hoitokayttaytymisella: asiakaslahtoinen, kiireetdn ja rauhallinen
lahestymistapa rauhoittavat asiakasta ja vahentavat pakotteiden ja rajoittamisen tarvetta.

Rajoitustoimenpiteita pyritdan vahentamaan osallistamalla ja aktivoimalla asiakkaita. Asiakkaiden
laakitys tarkistetaan saanndllisesti.

5.4 Asiakkaan kohtelu

Kuvaus siitd, miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetelldan, jos
epaasiallista kohtelua havaitaan

Kaikesta poikkeavasta toiminnasta, vaaratilanteista tai huonosta kohtelusta seuraa aina
toimenpiteet. Epaasialliseen kohteluun puututaan valittomasti ja toiminnasta huomautetaan.
Asiasta keskustellaan asianomaisten kanssa ja epakohta selvitetaan.

Mikali todetaan, ettad asukasta/asiakasta on kohdeltu epaasiallisesti tai loukkaavasti, selvitetaan
tilanne heti. Kun todetaan, etta toinen asukas/omainen/vierailija kayttaytyy epaasiallisesti toista
ihmista kohtaan, vuorossa oleva tyontekija puuttuu tilanteeseen valittomasti asiallisesti
keskustellen. Kun tyontekija kayttaytyy epaasiallisesti asukasta/asiakasta kohtaan, toisilla
tyontekijoilla on oikeus ja velvollisuus puuttua tilanteeseen valittomasti ja informoida yksikén
esimiesta tapahtuneesta. Epaasiallisen kohtelun seurauksena voidaan kayttaa tyonjohdollisia
seuraamuksia.

Turvaamme asiakkaillemme oikeuden hyvaa kohteluun ihmisarvoa kunnioittaen. Asiakkaillamme
on oikeus yhdenvertaiseen kohteluun, tasa-arvoon ja syrjimattomyyteen.

Kuvaus siitd, miten asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa tai ldheisensa kanssa kasitelldan
asiakkaan kokema epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne

Asiakkaan kokema epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne keskustellaan lapi
asiakkaan ja laheisten/omaisten kanssa mahdollisimman pian tapahtuman jalkeen. Asiakkaan
kokema epaasiallinen kohtelu kirjataan kdytossa olevaan asiakas-/potilastietojarjestelmaan ja
asiasta ilmoitetaan asianomaisille.
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Tilanne kaydaan yhdessa lapi keskustelemalla mahdollisimman pian tilanteen tultua ilmi.
Palaverissa sovitaan jatkotoimenpiteista. Epakohdat pyritaan korjaamaan mahdollisimman
nopeasti. Vakavissa tapauksissa johdon ja henkil6ston koolle kutsuminen mahdollisimman pian on
asianmukaista.

5.5 Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja heiddn omaistensa/ldheistensa osallistuminen yksikdn toiminnan, laadun ja
omavalvonnan kehittamiseen

Asiakkailla ja omaisilla on mahdollisuus vaikuttaa saamaansa hoitoon ja kohteluun antamalla
palautetta. Valittdman palautteen voi antaa milloin vaan suoraan yksikk6on joko suullisena tai
kirjallisena. Tavoitteena on kuulla palvelujen kayttajaa monipuolisesti ja ottaa aktiivisesti
palautetta vastaan pitkin vuotta osana asiakaspalvelun kehittamista.

Suoraa palautetta voi antaa myds omaistenilloissa, joita pidetaan kaksi kertaa vuodessa.
Omaisteniltojen yhtena tarkoituksena on yhdesséa asiakkaiden, omaisten ja henkilokunnan kanssa
keskustella yksikon toiminnasta, tulevista muutoksista, kehittamiskohteista ja muista yksikon
toimintaan vaikuttavista asioista.

Kirjallinen asiakaspalaute voidaan myds jattaa tuloaulassa sijaitsevaan palautelaatikkoon tai se
voidaan toimittaa suoraan esimiehelle tai tyontekijalle. Valmiita asiakaspalautelomakkeita [0ytyy
palautelaatikon laheisyydesta. Palautelaatikkoon tulleet palautteet katsotaan viikoittain. Kirjallinen
palaute voi lomakkeen lisdksi olla my6s toimintayksikolle osoitettu vapaamuotoinen kirje.

Sahkoinen asiakaspalautelomake |6ytyy Keski-Uudenmaan Sote-Kuntayhtyman nettisivuilta.

Asiakaspalautteen antaminen

Asiakassuhdetta koskevissa asioissa kannattaa ottaa yhteytta suoraan yksikkdon ja tarvittaessa
sosiaaliasiamieheen.

Asiakkaat ja heidan laheisensa voivat antaa palautetta eri kanavia hyodyntaen:

- Keskustelemalla henkilokunnan kanssa ja antamalla suullista palautetta

- Verkkosivujen palautelomakkeen kautta osoitteessa:
https://www.keusote.fi/etusivu/meilla-asiakkaana/palaute-ja-asiakaskokemus/

- Kayttamalla palautelaitetta Keusoten toimipisteissa

- Paperisella palautelomakkeella Keusoten toimipisteissa

- Asiakastyytyvaisyyskyselyjen kautta

Asiakaspalautteet kasitellaan viiden arkipaivan kuluessa. Asiakaspalautteeseen ei anneta
automaattisesti vastausta kirjallisessa muodossa. Mikali halutaan yhteydenottoa, tulee
palautteeseen laittaa mukaan yhteystiedot. Asiakaspalautteen voit antaa myos nimettémana.
Tietosuojan turvaamiseksi palautelomakkeille ei tule kirjata henkilétunnusta tai muuta
arkaluonteista tietoa.
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Asiakaspalautteen kasittely ja hyédyntaminen toiminnan kehittamisessa

Asiakaspalautteet kasitellaan tyoyhteisossa saanndllisesti. Palautteiden pohjalta
toimintayksikdssa tehdaan tarvittavia valittomia kehittamistoimenpiteita. Asiakaspalautteista
kerattyja koonteja ja asiakastyytyvaisyyskyselyjen tuloksia hyddynnetaan pidemmalla aikavalilla
toiminnan kehittamisessa seka laajemmin Keusoten palvelujen kehittdmisessa ja johtamisessa.

5.6 Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuollon palveluun ja hyvaan
kohteluun ilman syrjintaa. Palvelut on jarjestettava laissa saadetyn ajan kuluessa. Palvelujen
vaihtoehdoista on kerrottava avoimesti ja ymmarrettavasti. Asiakasta on kohdeltava hanen
ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan kunnioittaen. Hoidon/palvelun laatuun tai
kohteluun liittyvat palautteet ja tyytymattomyys voidaan useimmiten selvittaa avoimella
keskustelulla yksikossa ja yksikon lahiesimiehen kanssa.

Sosiaalihuollon muistutus

Asiakkaalla on oikeus tehda muistutus, jos han on tyytymaton saamaansa palveluun, hoitoon tai
kohteluun. Muistutuksessa tulee kertoa mahdollisimman yksityiskohtaisesti, mihin asiaan tai
asioihin on tyytymaton saamissaan sosiaalihuollon palveluissa. Jos mahdollista, muistutukseen
tulee nimeta myds henkilé/henkil6t, joiden toimintaan on tyytymaton. Tarvittaessa muistutuksen
tekemisessa auttaa sosiaaliasiamies.

Muistutus kasitellaan siina toimintayksikossa, jota muistutus koskee. Yksikon johto vastaa
muistutukseen kirjallisella vastineella, jossa kuvataan, miten asiaan on selvitetty, korjattu ja miten
asiaa seurataan jatkossa. Muistutukseen annetaan kirjallinen vastine asiakkaalle neljan viikon
kuluessa.

Muistutukseen annetusta vastauksesta ei voi valittaa, eika muistutuksen tekeminen rajoita
potilaan tai asiakkaan oikeutta kayttaa asiassa muita oikeusturvakeinoja. Jos asiakas ei ole
tyytyvainen saamaansa vastaukseen, han voi tehda kantelun aluehallintovirastoon tai Valviraan.
Asiakas voi tehda kantelun ilman muistutusta, mutta muistutus on usein nopein tapa saada
selvitys tilanteeseen.

Sosiaalihuollon muistutuksen laadinta
Muistutuksen voi laatia sahkoisella lomakkeella tai tulostaa paperisen muistutuslomakkeen
Keusoten verkkosivujen kautta:

https://www.keusote.fi/etusivu/meilla-asiakkaana/edut-ja-oikeudet/asiakkaan-ja-potilaan-
oikeudet/

Paperinen muistutuslomake lahetetaan Keusoten kirjaamoon osoitteella:

Keusote
Kirjaamo
PL 46
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05801 Hyvinkaa

Muistutusten, kanteluiden ja valvontapaatosten kasittely ja huomioiminen toiminnan
kehittdmisessa

Esimies kasittelee muistutukset, kantelut, epakohtailmoitukset ja valvontapaatokset
toimintayksikdssa viipymatta. Asiasta ja tilanteesta riippuen esimies selvittaa asiaa joko
yksittaisten tyontekijoiden tai koko tyoyhteison kanssa, tutustuu asiakaskirjauksiin ja muodostaa
kokonaiskuvan tilanteesta. Asia annetaan tiedoksi myos paallikolle ja palvelujohtajalle. Virheellinen
toiminta korjataan ja tehdaan tarvittaessa kehittamissuunnitelma, jos asia vaatii pidemman ajan
toimenpiteita. Muutetuista toimintatavoista tiedotetaan henkilokuntaa tyoyhteison palavereissa,
kirjataan palaverimuistioon ja asiaan liittyviin toiminta- ja perehdytysohijeisiin.

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hdnen tarjoamistaan palveluista

Sosiaalitaito Oy
Sosiaaliasiamies Clarissa Peura ja Jenni Henttonen

- Puhelin: 0400 277 087 (ma klo 12-15, ti-to klo 9.00-12.00)

- Suojattu tietoturvallinen sahkopostiyhteys Sosiaalitaidon verkkosivujen kautta:
http://sosiaalitaito.fi/sosiaaliasiamies/

- Postiosoite: Sosiaalitaito Oy, Sosiaaliasiamies, Sibeliuksenkatu 6 A 2, 04400 Jarvenpaa

- Asiakasvastaanotto vain ajanvarauksella asiakkaan kotikunnan jarjestamissa tiloissa

Sosiaaliasiamiehen tehtava on:

- neuvoa asiakkaita sosiaalihuollon asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissa asioissa

- avustaa asiakasta muistutuksen tekemisessa

- tiedottaa asiakkaan oikeuksista

- toimia muutenkin asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

- seurata asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitysta kuntayhtymassa ja antaa siita
selvityksen vuosittain

Sosiaaliasiamies on puolueeton henkild, joka toimii asiakkaiden edun turvaajana.
Sosiaaliasiamiehen tehtava on neuvoa-antava. Sosiaaliasiamies ei tee paatoksia eika myonna
etuuksia. Sosiaaliasiamies voi toimia myos sovittelevassa roolissa asiakkaan ja tyontekijan
valisissa ongelmallisissa tilanteissa.
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6 Palvelujen sisallon omavalvonta

6.1 Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Asiakkaiden fyysisen, psyykkisen, kognitiivisen ja sosiaalisen toimintakyvyn, hyvinvoinnin ja
osallisuuden edistaminen

Henkilokunta noudattaa kuntouttavaa ja toimintakykya yllapitavaa tydotetta. Omahoitaja laatii
yhdessa asiakkaan ja mahdollisuuksien mukaan hanen omaisen/laheisen kanssa asiakkaalle
yksildllisen hoito- palvelusuunnitelman, jossa huomioidaan asiakkaan omat voimavarat ja tarpeet.
Asiakkaan toimintakyky kirjataan hoitosuunnitelmaan ja yhteistyossa laaditaan tavoitteet ja keinot
toimintakyvyn yllapitamiseksi/parantamiseksi. Apuvalineiden monipuolinen kaytto lisaa ja
helpottaa asiakkaan liikkumista. Asiakkaiden omaa paivarytmia kunnioitetaan.

Asiakkaita tuetaan osallistumaan paivittaisiin toimintoihin oman mieltymyksen ja jaksamisen
mukaan. Hoitajat jarjestavat virikkeellista toimintaa paivittaisten toimintojen yhteydessa seka
avustavat asiakkaita ulkoilussa. Kesdisin asiakkaat viettavat aikaa ulkona myds kahvittelun
merkeissa. Isompia tapahtumia ja juhlia, joihin kutsutaan myds omaisia, jarjestetdan muutamia
kertoja vuodessa (Esimerkiksi kevat- ja joulujuhlat, musiikkitapahtumat, paivakodin lasten vierailut,
seurakunnan jarjestamat tapahtumat).

Vapaaehtoisten toimintaa kehitetaan ja tavoitteena on, etta vapaaehtoiset ovat osa Kotokartanon
arkea viriketuokioiden, juhlien ja muun toiminnallisuuden tukemisessa.

Lasten ja nuorten liikunta- ja harrastustoiminnan toteutuminen

Ei koske yksikdn toimintaa

Asiakkaiden toimintakyky3, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden
toteutumisen seuranta

Kirjaamisen avulla seurataan hoito- ja palvelusuunnitelmaan kirjattujen tavoitteiden toteutumista.
Jokaisen asiakkaan huoneessa on taulu, johon merkitaan asiakkaan osallistuminen erilaisiin
toimintoihin paivakohtaisesti. Nama tiedot viedaan viikko kohtaisesti paivittaisjohtamisen taululle,
jossa tavoitteiden toteutumista seurataan.

6.2 Ravitsemus

Yksikon ruokahuollon jarjestaminen

Yksikon ruokapalveluiden tuottaja on Palmia Oy. Ruoka tuodaan Kotokartanoon lampdélaatikoissa
Palmian Tuusulan toimipisteesta 3 kertaa vuorokaudessa. Yksikon laitoshuoltajat laittavat ruoan
esille, pesevat yksikon omat tiskit ja huolehtivat viikottaisista tuotetilauksista. Palveluntuottajan
likaiset astiat pakataan ruokailun jalkeen lampdlaatikoihin ja ne palautetaan seuraavan
ruokatoimituksen yhteydessa Palmian kuljettajalle.
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Riittavan ravinnon ja nesteen saanti seka ravitsemustason seuranta

Ruokailuissa pyritaan toteuttamaan asiakkaan toiveita. Ruoka-ajat ovat saanndlliset ja allergiat
huomioidaan. Jos asiakkaalla on vajaaravitsemuksen riski, se kirjataan hoitosuunnitelmaan.
Tarvittaessa kaytossa on nestelista. Lisaravinteita tarjotaan tarvittaessa. Asukkaiden
ravitsemustilaa seurataan saanndllisesti mm. painonseurannalla, MNA- ravitsemusmittaristolla ja
tarvittaessa laboratoriokokein. Myds ihoa ja virtsauksen maaraa tarkkaillaan nestetasapainoa
seuraamalla.

Ruokailuajat ja ruokailutilanteet

Asiakkaille tarjotaan aamupala klo: 7:30, lounas klo: 11:30, paivakahvi klo: 14:00, paivallinen klo:
16:00 ja iltapala klo: 19:00 huomioiden ruokailuvalien maksimipituus. Ruokaa on mahdollisuus
saada myos omaan huoneeseen tai muina aikoina, jos asiakas esimerkiksi haluaisi nukkua
aamulla pidempaan. Asiakkailla on mahdollisuus saada ruokaa myds yoaikaan. Mahdollisimman
moni asiakas syo yhdessa yhteisissa tiloissa. Asiakkaille on koko ajan tarjolla juotavaa ja riittavaan
juomiseen kiinnitetdan huomiota. Hoitohenkilokunta huolehtii asiakkaiden ruokailun sujumisesta
ohjaten ja avustaen, tarvittaessa asiakasta syottamalla.

6.3 Hygieniakaytannot

Yleisen hygieniatason seuranta ja asiakkaan tarpeen mukaisten hygieniakadytantéjen
varmistaminen

Palvelualueella toimii hygieniatyoryhma ja jokaisessa yksikdssa on hygieniavastaavat, jotka
ohjaavat ja perehdyttavat muita tyontekijoita hygienia- asioissa. Hoitohenkilokunta avustaa
asukkaita henkilokohtaisen hygienian hoidossa. Omahoitaja huolehtii siita, etta
hoitosuunnitelmaan kirjatut, asukkaalle laaditut hygieniakaytannot toteutuvat.

Hyvalla kasihygienialla ehkaistaan infektiotartuntoja ja ehkaistaan niiden leviamista. Lisaksi esim.
vatsatautiepidemiatilanteessa vierailuja voidaan rajoittaa. Kasidesinfektioliuoksen kulutusta
seurataan. Asukastydssa henkilokunta kayttaa suojavaatteita. Suurella osalla henkilokunnasta on
hygieniapassi. Kotokartanon tilojen siivouksesta huolehtivat laitoshuoltajat. Kotokartanossa on
kaksi hygieniakansiota, joissa olevia toimintaohjeita paivitetdan saannéllisesti.

Hygieniakoulutukset jarjestetaan saannollisesti seka hoitajille etta laitoshuoltajille.

Infektioiden ja tarttuvien sairauksien levidmisen ennaltaehkaisy
Kotokartanossa toimitaan voimassa olevien infektio- ja tartuntatauti yksikon ohjeiden mukaisesti.
Siivousta tehostetaan, mikali yksikossa esiintyy tarttuvia tauteja. Hoito- ja avustavahenkilosto

huomioi ja noudattaa paivittdisessa tyossa yleisohjeita liittyen infektioiden seka tarttuvien tautien
ennaltaehkaisyyn.

Keski-Uudenmaan sote -kuntayhtyma PL 46 etunimi.sukunimi@keusote.fi
www.keusote.fi 05801 Hyvinkaa kirjaamo.hva@keusote.fi



Nimi: Omavalvontasuunnitelma Kotokartano

\ Versio: 2
K E U SOT E Laatija: Sanna Zetterman
Hyvaksyja: Johanna Kiianmies, 20.2.2023 11:35
Keski-Uudenmaan hyvinvointialue Voimassaoloaika: 20.2.2024

Dokumentin tyyppi: Lomake

Yksikon siivous ja pyykkihuolto

Siivouksesta vastaavat yksikon omat laitoshuoltajat. Liinavaatteiden pyykkihuolto on jarjestetty
Puro Tekstiilipalvelut Oy:n kautta. Laitoshuoltajat pesevat asiakkaiden omat vaatteet.

6.4 Terveyden ja sairaanhoito

Asiakkaiden hammashoitoa, kiireeténta sairaanhoitoa, kiireellista sairaanhoitoa ja akillista
kuolemantapausta koskevat ohjeet ja niiden noudattaminen

Yksikdssa kay suuhygienisti saanndollisin valiajoin tarkastamassa asiakkaiden hampaat ja
tarvittaessa asiakkaalle varataan aika hammaslaakarille. Hammaslaakari kay yksikossa asiakkaan
luona siina tapauksessa, kun asiakkaan voinnin vuoksi hammaslaakarilla kaynti on haasteellista.
Kiireetdn sairaanhoito jarjestyy yksikon vastuulaakarin toimesta. Ostopalvelun tuottaja on
Mehildinen Oy. Kiireellinen sairaanhoito jarjestetdan tapauskohtaisesti konsultoimalla ensin
vastuulaakaria, jolloin toimitaan hdnen antamansa ohjeen mukaisesti tai tilaamalla suoraan
kiireellinen ambulanssi, jos tilanne on erittdin akuutti. Akillisia kuolemantapauksia varten l6ytyy
yksikosta toimintaohje.

Pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveyden edistdminen ja seuranta

Yksikon vastuulaakari Mehilaisesta kay kerran kuukaudessa yksikossa lahikaynnilla ja
puhelinkierto on kerran viikossa. Oma vastuulaakari on tavoitettavissa puhelimella arkipaivisin
virka-aikaan ja paivystava laakari on tavoitettavissa puhelimella 24/7. Vastuulaakari tekee kaikille
asiakkaille tulotarkastuksen asiakkaan saapuessa yksikkoon kahden kuukauden sisalla ja
vuosittain vuositarkastuksen. Tulotarkastuksiin ja vuositarkastuksiin kutsutaan mukaan myos
asiakkaan omainen/laheinen.

Eldman loppuvaiheen hoitoa koskevat periaatteet

Yksikdssamme toteutetaan saattohoitoa. Saattohoito ajoittuu ihmisen elaman viime hetkille ja
jatkuu viela kuoleman jalkeen omaisten tukemisena. Saattohoito aloitetaan, kun laaketieteellisesti
parantavia hoitokeinoja ei ole ja oletettuun kuoleman hetkeen on paivia tai viikkoja.
Saattohoitopaatoksen tekee laakari. Saattohoitopaatoksesta keskustellaan asukkaan ja omaisten
kanssa.

Saattohoito on kokonaisvaltaista hoitoa, jossa otetaan huomioon fyysiset, psyykkiset, henkiset ja
hengelliset tarpeet. Asukkaan ja omaisten huomioiminen ja tukeminen kuuluvat olennaisesti
saattohoitoon. Elaman loppuvaiheen hoito perustuu hoitosuunnitelmaan. Hoitosuunnitelmassa
maaritellaan asukkaan hoidon keskeiset tavoitteet, hoitolinja ja hoidon rajaukset, hoitotahto seka
asukkaan ja laheisten toiveet.

Saattohoidon tavoitteena on mahdollisimman hyva ja kivuton elaman loppuvaihe. Tarvittaessa
teemme yhteisty6ta kotisairaalan kanssa asukkaan kivunlievityksen turvaamiseksi.
Saattohoidossa olevan asukkaan omaisella on mahdollisuus olla lIdheisensa vierellda vuorokauden
ympari.
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Hoitohenkilokunta on asukkaan ja omaisten tukena koko saattohoidon ajan. Tarvittaessa
hoitohenkilokuntaan jarjestetaan lisdresurssia hyvan saattohoidon toteuttamiseksi.

Yksikossamme on saattohoitokansio, joka sisaltaa tietoa hyvasta saattohoidosta,
oheismateriaaleja saattohoidon tueksi seka toimintaohjeet kuoleman varalle. Yksikon hoitajat ovat
suorittaneet THL:n verkkokoulutuksena toteutettavan saattohoitopassin ja yksikdssa tyoskentelee
saattohoitoon erikoistuneita hoitajia.

Terveyden- ja sairaanhoidosta vastaava henkilo

Yksikon asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta vastaa yksikon esimies Sanna Zetterman
yhdessa hoitavan ladkarin (Mehildinen Oy) kanssa.

6.5 Laakehoito

Turvallinen ladkehoito perustuu sdanndllisesti seurattavaan ja paivitettavaan
ladkehoitosuunnitelmaan, joka on laadittu STM:n Turvallinen ladkehoito-oppaan (THL 2021)
mukaisesti. Oppaassa linjataan mm. ladkehoidon toteuttamisen periaatteet ja siihen liittyva
vastuunjako seka vahimmaisvaatimukset, jotka jokaisen ladkehoitoa toteuttavan yksikon on
taytettava. Laakehoitosuunnitelmassa kuvataan yksikon laakehoidon toimintatavat ja vastuut seka
toimintaohjeet tyontekijoiden laakehoidon koulutuksiin, osaamisen varmistamiseen,
laakelupakaytantoihin, vastuuseen seka ladkehoidon toteuttamiseen, seurantaa, arviointiin ja
raportointiin. Ladakehoitosuunnitelmassa tunnistetaan ladkehoitoon liittyvat riskit ja toimenpiteet
niiden ennaltaehkaisemiseksi. Esimies ohjaa ja valvoo turvallisen ladkehoidon toteuttamista
yksikkonsa ladkehoitosuunnitelman mukaisesti. Jokainen ladkehoitoa toteuttava tyontekija on
vastuussa omasta toiminnastaan.

Ladkehoitosuunnitelman seurantaja péivitys

Laakehoito suunnitelma paivitetaan vuosittain tai tarvittaessa useammin.

Ladkehoidosta vastaava henkild

Laakehoidosta vastaa yksikon esimies Sanna Zetterman yhdessa hoitavan laakarin (Mehildinen
Oy) ja vastaava sairaanhoitaja Elina Laurikaisen kanssa.

6.6 Asiakasvarat

Asiakasvarojen sdilyttdminen, kasittely ja seuranta

Yksikossa on kassakaappi, jossa voi sdilyttaa pienia summia rahaa, asiakkaan niin halutessa. Jos
hoitaja joutuu kasittelemaan asiakkaan rahavaroja, esim. kdydessaan ostamassa asiakkaalle
hanen tarvitsemiaan tavaroita, tulee kahden hoitajan varmistaa nimikirjoituksellaan rahavarojen
kayttélomakkeelle mihin rahaa on kaytetty ja ostokuitit sailytetaan. Rahavarojen kayttdlomakkeet
tarkistetaan kahden tyontekijan toimesta kuukausittain.
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6.7 Yhteistyo eri toimijoiden kanssa

Yhteisty6 ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja
terveydenhuollon palvelunantajien kanssa

Yksikko tekee yhteistydta monien eri sosiaali- ja terveydenhuollon palveluntuottajien kanssa
asiakkaan yksildllisten tarpeiden mukaan. Tiedonkulku on varmistettu Omni360 ja Navitas
tietojarjestelmien kautta. Asiakkaan potilastietoja voi antaa vain asiakkaan suostumuksella toisille
sosiaali- ja terveydenhuollon edustajille tai muulle sektorille.

7 Asiakasturvallisuus

Turvallisuuden vastuut yksik6ssa

Yksikon turvallisuudesta vastaa esimies ja turvallisuusvastaavat. Yksikdssa toimii tydsuojelupari,
yksikon esimies ja tehtavaan nimetty hoitaja. Jokainen tyontekija vastaa osaltaan siita, etta
turvallisuuteen liittyvat epakohdat nostetaan esille ja ne pyritdan korjaamaan mahdollisimman
pian.

Yhteisty6 muiden asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Yksikossa suoritetaan palotarkastus saanndllisesti ohjeen mukaan. Pelastussuunnitelma
paivitetaan saanndllisesti kerran vuodessa ja tarvittaessa useammin. Poistumisturvallisuusselvitys
paivitetdaan ohjeen mukaan kolmen vuoden valein. Pelastuslaitoksen tyontekija pitaa
alkusammutusharjoituksia sdannollisesti.

Miten yksikko kehittda valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi

Turvallisuuskoulutukset kuten alkusammutusharjoitukset, turvallisuuskavelyt,
hataensiapukoulutukset ja poistumisharjoitukset kuuluvat osana vuosittaista
koulutussuunnitelmaa. Lisaksi yksikdssa on potilasturvallisuussuunnitelma, jonka mukaisesti
tehdaan jokaisesta asiakkaalle koituvasta haitasta, tapaturmasta tai lahelta piti tilanteesta HaiPro-
ilmoitus, jotka kasitellaan ohjeen mukaisesti.

7.1 Henkilosto

Yksikon henkil6stén maéra jarakenne

Kotokartanossa tyoskentelee 20 lahihoitajaa, 2 sairaanhoitajaa, vastaava sairaanhoitaja,
palveluasumisen esimies ja 2 2 laitoshuoltajaa. Lisdksi yksikdssa on 1 hoiva-avustaja
oppisopimuksella heindkuun 2023 loppuun asti.
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Yksikon sijaisten kdyton periaatteet

Yksikdssa on kaksi vakituista lomasijaista, jotka sijaistavat hoitajien vuosilomia ympari vuoden.
Akillisiin poissaoloihin kdytimme Laura-rekrytointijarjestelmaé, jonka kautta valitetaan
varahenkil6ita seka ulkopuolisia keikkalaisia Keusoten yksikdiden tarpeisiin.

Henkiléstovoimavarojen riittadvyyden varmistaminen

Henkiloston riittavyys varmistetaan tyévuorosuunnittelulla. Hoitajamitoitus on 0,65. Yksikon
esimies vastaa henkildstévoimavarojen riittavyydesta. Yksikdssa on mietitty minimimiehitys
jokaiselle tydvuorolle. Yksikon esimiehen poissaolleessa henkilokunnalle on laadittu ohjeet, jonka
mukaan he toimivat. Mitoituksen toteutumista seurataan joka viikko.

Vastuuhenkiléiden/ldhiesimiesten tehtdvien organisointi niin, ettd ldhiesimiesty6hén on riittavasti
aikaa

Itse- ja yhteisdohjautuvuuden keinoin tydyhteison toimintaa suunnataan itsenaiseksi, jolloin
mahdollistuu lahiesimies tyohon aikaa kehittamiselle, osaamisen varmistamiselle ja laadun
valvonnalle. Tehtavia delegoidaan vastuuhenkildille arjen sujumisen varmistamiseksi. Leanin
avulla pyritaan kehittamaan oman tyon ja ajankdyton organisointia.

Henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet

Henkiloston rekrytointi tapahtuu hyvinvointialueen rekrytointiprosessin mukaan. Rekrytointi eri
tehtéaviin hyvinvointialueella alkaa rekryluvan hakemisella (yli 6 kuukauden maaraaikaisuudet ja
vakinaiset tehtavat). Hyvinvointialueen rekrytoinnit hoituvat keskitetysti HR-palveluissa. Vakituinen
henkilokunta rekrytoidaan julkisen hakuprosessin kautta. Maaraaikainen henkilokunta rekrytoidaan
joko sisaisesti tai julkisen hakuprosessin kautta. Ammattihenkil6ille on maaritelty
kelpoisuusedellytykset, jotka ilmoitetaan tyopaikkailmoituksessa. Tyontekijoiden soveltuvuus ja
luotettavuus tyotehtaviin arvioidaan rekrytointivaiheessa. Alkuperaiset opinto- ja tyotodistukset
tarkistetaan haastattelun yhteydessa. Tyontekijan ammattioikeudet varmistetaan sosiaalihuollon
ammattihenkildiden keskusrekisterista JulkiSuosikista tai terveydenhuollon ammattihenkildiden
keskusrekisterista JulkiTerhikista. Tartuntatautilain 48§:n mukaista rokotussuojaa edellytetdan
tartuntatautien vakaville seurauksille alttiiden asiakkaiden ja potilaiden parissa tydoskentelevilta.
Uusien tyontekijoiden koeajan pituus on vakituisilla 6 kk ja maaraaikaisilla puolet tydsuhteen
pituudesta, mutta korkeintaan 6 kk.

Lasten kanssa tyoskentelevien soveltuvuuden ja luotettavuuden varmistaminen rekrytoinnissa

Ei koske yksikon toimintaa.

Tyontekijoiden perehdytys asiakastyohon ja omavalvonnan toteuttamiseen

Kaikki tydhon tulevat uudet henkilot seka tyoyksikoissa uusiin tehtaviin siirtyvat henkil ot
perehdytetaan tehtaviinsa. Yksikdssa on perehdytyskansio ja perehdytyskortti. Perehdytys
tapahtuu paasaantoisesti tyon ohessa. Yksikossa on kdytossa potilastietojarjestelma Omni360.
Potilastietojarjestelmalle on valittu yksikdssa vastuuhenkil6t, jotka perehdyttavat uudet tyontekijat
ohjelman kayttoon. Vastuu perehdyttamisesta on jokaisella tyontekijalla.
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Henkilékunnan tidydennyskoulutus

Henkilokunnan osaamisen kehittamisen tulee olla suunnitelmallista ja pitkajanteista. Henkilosto- ja
koulutussuunnitelma laaditaan vuosittain yhteistoimintaneuvotteluissa tyontekijoiden ammatillisen
osaamisen yllapitamiseksi ja edistamiseksi. Tdydennyskoulutusta jarjestetaan Keusoten yhteisen
koulutussuunnitelman ja palvelualueen oman koulutussuunnitelman mukaisesti niin omana
sisaisena koulutuksena kuin ulkoisina koulutuksina. Henkilokunnan osaamista ja koulutustarpeita
arvioidaan suhteessa sosiaalipalvelujen toimintakaytantojen kehittamiseen ja kuntayhtyman
strategiaan. Lisaksi jokaisen tyontekijan henkilokohtaiset koulutustarpeet kdydaan lapi
kehityskeskustelussa vuosittain. Tyontekijoilla on velvollisuus oman ammatillisen osaamisen
yllapitamiseen ja tyonantajalla on velvollisuus mahdollistaa henkilokunnan tdydennyskoulutukseen
osallistuminen. Taydennyskoulutusta on mahdollistettava vahintaan 3 paivaa vuodessa.

Ensiapukoulutusta, turvallisuuskoulutuksia, lddkehoidon verkkokoulutusta (LoVe), tietoturva- ja
tietosuojakoulutusta ja eri sahkoisten jarjestelmien koulutusta on tarjolla saannéllisesti kaikille
niita tarvitseville.

Kotokartanossa koulutustarpeita pyritaan kartoittamaan kehityskeskusteluissa. Kaikille pakollisia
koulutuksia ovat palo- ja pelastuskoulutukset seka ladkehoitokoulutus saannéllisesti. Talon
sisdisiin ja ulkoisiin koulutuksiin on jokaisella tydntekijalla mahdollisuus osallistua oman
henkilokohtaisen koulutustarpeen mukaan. Keusotessa jarjestetaan koulutuksia myos
oppisopimus periaatteella.

7.2 Toimitilat

Tilojen kdyton periaatteet

Yksikossa on 30 saman kokoista asiakashuonetta ja jokaisella asiakkaalla on kdytdssaan oma
huone seka wec-tilat. Huoneessa on vakio varusteena sanky, yopoyta ja vaatekaappi. Asiakkaat
saavat kalustaa huonettaan mieleisekseen, mutta turvallisuus ndkokulma on huomioitava.
Tydntekijat eivat tuo asiakkaiden huoneisiin sellaisia tavaroita mita asiakas ei sinne itse halua.
Huone on asiakkaan koti ja asiakkaan ollessa poissa, hanen huonettaan ei kdyteta muuhun
tarkoitukseen.

Yhteisia tiloja asiakkailla on yhdistetty ruoka/paivasali ja saunatilat. Sauna lammitetdan tarpeen
mukaan paivittain. Yhteistilat ovat esteettomat, valoisat ja siistit. Oleskelu- ja ruokailutila
mahdollistaa asiakkaiden yhdesséolon ja erilaiset virikkeelliset tuokiot.

7.3 Teknologiset ratkaisut

Asiakkaiden kdytossa olevien turva- ja kutsulaitteiden toimivuus ja hilytyksiin vastaaminen

Yksikossa on kaytossa Ascom-Miratel potilaskutsujarjestelma. Se tuo asukkaille hoitajan
tavoitettavuuden ja turvallisuuden. Jokaisella asukkaalla on mahdollisuus kayttaa henkilokohtaista
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halytysranneketta. Halytykset ohjautuvat suoraan hoitajille. Alkuvuodesta 2023 Miratel vaihtuu
9Solutions halytysjarjestelmaan.

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaava henkild ja yhteystiedot

Erikoisammattimies Pentti Ryoppy puh. 0403145578. Jokainen tydntekija on velvollinen
tarkkailemaan laitteiden toimivuutta ja ryhtymaan valittomiin toimenpiteisiin, mikali huomaa
laitteessa ongelmia.

Apuvilineiden ja terveydenhuollon laitteiden hankinta, kdytén ohjaus ja huolto

Asiakkaan tarvitsemat henkilokohtaiset apuvélineet hankitaan fysioterapeutin suosituksen
mukaan, joko ostamalla apuvaline yksikkdon tai mahdollisuuksien mukaan lainaamalla
apuvalinelainaamosta. Uuden apuvalineen kdyton ohjauksen antaa apuvalineen toimittaja, ja
laitteen kayton opastuksen saaneet hoitajat perehdyttavat uudet tyontekijat laitteiden kayttoon.
Apuvalinelainaamon apuvalineet huolletaan apuvalinelainaamon kautta ja yksikon omat
apuvalineet valmistajan ohjeen mukaisesti valmistajan maaritteleman huoltajan kautta.

Muut terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet huolletaan sdanndllisesti valmistajan ohjeen
mukaisesti. Apuvalineista ja muista terveydenhuollon laitteista pidetaan laiterekisteria, josta nakyy
laitteen toimittaja, hankintavuosi ja huollot.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehtivat vaaratilanneilmoitukset

Sosiaalihuollon yksikodissa kaytetaan paljon erilaisia terveydenhuollon laitteiksi ja tarvikkeiksi
luokiteltuja valineita ja hoitotarvikkeita, joihin liittyvista kaytannoista saadetaan terveydenhuollon
laitteista ja tarvikkeista annetussa laissa (629/2010). Terveydenhuollon laitteella tarkoitetaan
instrumenttia, laitteistoa, valinettd, ohjelmistoa, materiaalia tai muuta yksinaan tai yhdistelmana
kaytettavaa laitetta tai tarviketta, jonka valmistaja on tarkoittanut muun muassa sairauden tai
vamman diagnosointiin, ehkaisyyn, tarkkailuun, hoitoon, lievitykseen tai anatomian tai fysiologisen
toiminnon tutkimukseen tai korvaamiseen. Hoitoon kaytettavia laitteita ovat mm. pyoratuolit,
rollaattorit, sairaalasangyt, nostolaitteet, verensokeri-, kuume- ja verenpainemittarit, kuulolaitteet,
haavasidokset ym. vastaavat.

Terveydenhuollon laitteen tai tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta on tehtava HaiPro-
ilmoituksen lisaksi ilmoitus Fimealle ja laitteen/tarvikkeen valmistajalle, valtuutetulle edustajalle,
maahantuojalle tai jakelijalle. IImoitus tulee tehd3, jos vaaratilanne johtuu laitteen tai tarvikkeen
ominaisuuksista, ei-toivotuista sivuvaikutuksista, suorituskyvyn poikkeamasta tai hairiosta,
riittdmattomasta merkinnastg, riittdmattomasta tai virheellisesta kayttdohjeesta tai muusta
kayttoon liittyvasta syysta. limoitus on tehtava myds silloin, kun laitteen tai tarvikkeen osuus
tapahtumaan on epaselva. Laitteesta tai tarvikkeesta on ilmoitettava tunnistamisen ja yksildinnin
kannalta riittavat tiedot ja onko laitteella CE-merkinta. IiImoitukseen kirjataan tarkka tapahtuman
kuvaus, aika, paikka ja jos potilaan ominaisuudet ovat mahdollisesti my&tavaikuttaneet laitteella
syntyneeseen vaaratilanteeseen. Potilaan henkil6tietoja ei ilmoiteta.

Vakavasta vaaratilanteesta on ilmoitettava 10 vrk:n kuluessa ja muista vaaratilanteista 30 vrk:n
kuluessa.
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lImoitus tehdaan sahkoisesti tai kirjallisesti Fimean verkkosivuilta:
https://www.fimea.fi/laakinnalliset_laitteet/vaatimukset-ammattimaisille-
kayttajille/vaaratilanteista-ilmoittaminen

Laite tai tarvike sailytetadan mahdollisia jatkotutkimuksia varten. Laitetta ei saa korjata ilman
valmistajan lupaa.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilén nimi ja yhteystiedot

Palveluasumisen esimies Sanna Zetterman, puh. 0504971979

Erikoisammattimies Pentti Ryoppy, puh. 0403145578

8 Asiakas- ja potilastietojen kasittely

Asiakastietojen kirjaaminen, kasittely ja salassapitosdannésten noudattaminen

Henkiloston perehdytyksen yhteydessa kaydaan lapi kaikki henkilotietojen kasittelyyn ja
kirjaamiseen liittyvat ohjeistukset ja mista ohjeistukset 16ytyvat. Henkilosto perehtyy Keski-
Uudenmaan hyvinvointialueen laatimiin tietoturvaohjeisiin seka kayttamiensa tietojarjestelmien
kaytto- ja kirjaamisohjeisiin.

Tyontekija allekirjoittaa tietoturvallisuussitoumuksen, jolloin hdan vahvistaa lukeneensa ja
ymmartaneensa tietosuojasitoumuksessa esitetyt periaatteet ja sitoutuu noudattamaan
tietosuojaan ja henkilotietojen kasittelyyn liittyvia ohjeita seka saadoksia. Esimies seuraa
sitoumuksia ja kdy taman lapi vuosittain tyontekijoiden kanssa.

Koko henkilosto suorittaa vuosittain tietoturva ja tietosuoja osaamisen peruskurssin ja GDPR-
osion verkkokoulutuksena. Sosiaalihuollon palveluissa tyoskentelevat suorittavat myos
sosiaalihuollon tietoturva ja tietosuoja osion ja esimiehet lisaksi tiedonhallinnan vastuu osion.
Osaaminen varmistetaan jokaisessa osiossa Navisec Flex -tentilla. Esimies seuraa, etta kaikki
tyontekijat suorittavat koulutuksen. Tietosuojatiimi seuraa ja raportoi suoritusten toteutumista
yksikkotasolla.

Toimintayksikon esimies kdy saannollisesti henkiloston kanssa lapi tietosuojaan ja henkiltietojen
kasittelyyn liittyvia ohjeistuksia ja miten toimitaan poikkeustilanteissa. Henkilostolle lahetettavien
tietosuojavastaavan ja turvallisuusjohtotiimin tiedottein varmistetaan, etta henkilostolla on
ajankohtainen tieto lainsdadannodsta, ohjeista ja viranomaismaarayksista.

Toimintayksikossa on kaytdossa HaiPro -jarjestelma, jonne tehdaan tietosuoja- ja
tietoturvailmoitukset, mikali henkilGtietojen salassapito on vaarantunut tai on havaittu ohjelmisto-,
laite- tai muu toiminta- tai tietoliikennehairio, jolla on voinut olla vaikutusta henkilotietojen
salassapitoon. Tietosuojatiimi kdy yhdessa ilmoittajan ja esimiehen kanssa lapi tapahtuman ja
toimet. Tietosuojatiimi seuraa toimintayksikon tietosuoja- ja tietoturvailmoitusten maaraa ja
sisaltoja ja puuttuu mahdollisiin epakohtiin ja ohjeistaa tydyksikon toimintaa ilmoituksien pohjalta.
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Henkil6ston ja harjoittelijoiden henkil6tietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyva perehdytys ja
taydennyskoulutus

Esimies huolehtii uudessa tehtavassa aloittavan tyotekijan perehdyttamisesta tietoturva- ja
tietosuojaohjeisiin, seka tyontekijan omissa tyotehtavissa tarvittavaan erityisosaamiseen.

Henkilotietojen kasittelyn ja tietoturvan perusteista jarjestetaan saannollisesti koulutusta, johon
tyontekijalla on mahdollisuus osallistua. Tietosuojavastaavan uutiskirjeilla huolehditaan siita, etta
henkilosto saa ajantasaista tietoa tietoturvaan liittyvista asioista ja nostetaan esille mahdollisia
epakohtia, joihin henkiloston tulee kiinnittda huomiota.

Rekisteriselosteen ja/tai tietosuojaselosteen nihtavilla olo ja asiakkaan informointi tietojen
kasittelyyn liittyvissa kysymyksissa

25.5.2018 alkaen henkilGtietojen kasittelyd ohjaa EU:n yleinen tietosuoja-asetus (GDPR) sekéa
1.1.2019 voimaan astunut Tietosuojalaki, joka toimii henkilotietojen kasittelya koskevana
yleislakina. Keski-Uudenmaan hyvinvointialue toimii potilas- ja asiakasrekisterien
rekisterinpitdjana. GDPR asetus velvoittaa rekisterinpitdjaa informoimaan rekisteroditya hanen
henkilGtietojensa kasittelysta. Informointi toteutetaan https://www.keusote.fi/etusivu/meilla-
asiakkaana/tietosuoja/henkilotietoihin-liittyvat-oikeudet-ja-niiden-toteuttaminen/ verkkosivustolle
kootun tiedon avulla. Asiakkaita informoidaan suullisesti tietojen kasittelyyn liittyvissa
kysymyksissa.

Rekisteri- ja tietosuojaselosteet ovat julkisesti nahtavissa Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen
verkkosivulla https://www.keusote.fi/etusivu/meilla-asiakkaana/tietosuoja/tietosuojaselosteet/

Tietosuojavastaavan yhteystiedot

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen tietosuojavastaava Satu Jokinen,
tietosuojavastaava@keusote.fi

9 Yhteenveto kehittamissuunnitelmasta

Yksikon kehittamistavoitteet ja suunnitellut toimenpiteet asiakasturvallisuuteen, palvelun
laatuun, omavalvontaan tai riskien hallintaan liittyen

RAIl-jarjestelma on otettu Kotokartanossa kayttéon vuoden 2021 alussa. Vuoden 2023
kehittamiskohteena on RAIl-jarjestelman tuottaman tiedon hyédyntaminen hoito- ja
palvelusuunnitelman laatimisessa ja laatumoduulin kdyttdonotto.

HaiPro ilmoitusten kasittelyprosessin kehittaminen on aloitettu vuonna 2022 ja sita jatketaan
vuonna 2023. Tavoitteena on ilmoitusten ajantasainen kasittely ja korjaavien toimenpiteiden
tarkempi maarittely.

Kotokartano oli mukana mielenterveysosaamista ymparivuorokautiseen hoitoon koulutuksessa
syksysta 2021 kevadseen 2022. Koulutuksessa tehtiin oman tyon kehittamiseen liittyva
kehittamishanke. Koulutus jarjestetaan uudelleen vuonna 2023 johon osallistuu taas tyontekijoita,

Keski-Uudenmaan sote -kuntayhtyma PL 46 etunimi.sukunimi@keusote.fi
www.keusote.fi 05801 Hyvinkaa kirjaamo.hva@keusote.fi


https://www.keusote.fi/etusivu/meilla-asiakkaana/tietosuoja/henkilotietoihin-liittyvat-oikeudet-ja-niiden-toteuttaminen/
https://www.keusote.fi/etusivu/meilla-asiakkaana/tietosuoja/henkilotietoihin-liittyvat-oikeudet-ja-niiden-toteuttaminen/
https://www.keusote.fi/etusivu/meilla-asiakkaana/tietosuoja/tietosuojaselosteet/
mailto:tietosuojavastaava@keusote.fi

Nimi: Omavalvontasuunnitelma Kotokartano

\ Versio: 2
K E U s OT E Laatija: Sanna Zetterman
Hyvaksyja: Johanna Kiianmies, 20.2.2023 11:35
Keski-Uudenmaan hyvinvointialue Voimassaoloaika: 20.2.2024

Dokumentin tyyppi: Lomake

tarkoituksena jatkaa aloitettua kehittamistoimintaa. Kehittdmishankkeen tavoitteena on lisata
asukkaiden mielen hyvinvointia.

Asiakaspalautteiden keraamista asiakkailta ja omaisilta kehitetaan, tavoitteena on lisata
asiakaspalautteiden maaraa. Asukasraatien pitdminen on aloitettu vuonna 2022, vuoden 2023
kehittamiskohteena on asukasraatien saanndllinen toteutus ja asukasraadeista saadun tiedon
vakioitu hyodyntaminen toiminnassa. Tarkoituksena on myos saada omaisilta enemman
palautetta.

Keusoten strategisena tavoitteena on, etta kaikissa tydyhteisoissa toteutuu yhteisdohjautuvuus ja
valmentava johtaminen vuoteen 2025 mennessa.

10 Omavalvontasuunnitelman hyvaksynta

Omavalvontasuunnitelman allekirjoittaa toimintayksikon vastuuhenkil 6.

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy tulosalueen paallikko sahkoisesti IMS-jarjestelmassa
(hyvaksyntatiedot nakyvat ylatunnisteessa).

Omavalvontasuunnitelma paivitetty, paikka ja paivays
Mantsala 10.2.2023

Toimintayksikén vastuuhenkilon allekirjoitus ja nimenselvennys

Sanna Zetterman
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