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Keski-Uudenmaan hyvinvointialue

Sisallysluettelo

1 Palveluntuottajaa koskevat tiedot

Palveluntuottaja

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue
PL 46, (Suutarinkatu 2)

05801 Hyvinkaa
kirjaamo.hva@keusote.fi

Y-tunnus
3221340-6

Palveluyksikon nimi
Vilmakoti ja Viisikko

Palveluyksikkoon kuuluvat palvelupisteet/etapalvelut ja yhteystiedot
(osoite, puhelinnumero)

Vilmakoti: Torikatu 10 A 05800 Hyvinkaa, 050 497 2453,
lepovilla.vilmakoti.hyvinkaa@keusote.fi

Viisikko: Torikatu 10 C 05800 Hyvinkaa, 050 497 2463,
lepovilla.viisikko.hyvinkaa@keusote.fi

Palvelu ja asiakasryhmat, joille palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara
palvelupisteittain

Vilmakoti: Asumispalvelut, paikka 12 kehitysvammaiselle asiakkaalle

Viisikko Asumispalvelut, paikka 5 kehitysvammaiselle asiakkaalle

Vastuuhenkilon/-henkiloiden nimi/nimet, puhelinnumerot ja
sahkopostiosoitteet

Nina Eskola, 0403047018, nina.eskola@keusote.fi

Tanja Syrjala 0403047278, tanja.syrjala@keusote.fi

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat (ostopalvelujen tuottajat)

Siivouspalvelu ja ruokahuolta: Palmia
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Kiinteistohuolto: RTK
Jatehuolto: Kiertokapula Oy
Turvaranneke: AddSecure
Apteekkipalvelut: YA
Laitehuolto: HUS

Alihankintana/ostopalveluna tuotettujen palvelujen sisalto-, laatu- ja
asiakasturvallisuusvaatimusten varmistaminen

Tilaaja varmistaa alihankintana/ostopalveluna tuotettujen palveluiden sisallon, laadun
seka asiakas- ja potilasturvallisuuden jo kilpailutusvaiheessa tai
palvelusetelipalveluntuottajien hyvaksyntaprosessissa tai suorahankintana hankituissa
palveluissa sopimusta tehdessa. Tilaajalla on vastuu tarkistaa, etta palveluntuottaja
tayttaa tilaajavastuulain mukaiset edellytykset seka asetetut sisalto-, laatu- ja
asiakasturvallisuusvaatimukset. Sopimuksesta vastaavan viranhaltijan tulee valvoa,
etta palveluntuottaja noudattaa sopimusta ja tayttaa palvelulupauksensa.
Sopimuksesta vastaava viranhaltija reagoi asiakkailta ja henkilokunnalta saatuihin
palautteisiin palveluntuottajien toiminnasta viipymatta.

Ohjaajat seuraavat ruuan maaraa ja laatua paivittain. Palautetta annetaan tarvittaessa
palveluntuottajalle ja esihenkildlle. Ohjaajat tarkistavat laakejaon.

2 Omavalvontasuunnitelman laadinta, yllapito

ja seuranta

Omavalvontasuunnitelman laadintaan/paivittamiseen osallistuneet

Viisikko Merja Ylimaki (ohjaaja), Vilmakoti Nina Peltonen (ohjaaja), vastaava ohjaaja
Tanja Syrjala ja esihenkild Nina Eskola

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaava henkilo ja
yhteystiedot

Merja Ylimaki 050 497 2463, Nina Peltonen 050 497 2452, Tanja Syrjala 040 304 7278,
Nina Eskola 040 304 7018

Omavalvontasuunnitelman paivitys

Laatu- ja valvontapalvelut paivittavat Keusoten omavalvontasuunnitelman
lomakepohjan, jos hyvinvointialuetasoisissa ohjeistuksissa tapahtuu olennaisia
muutoksia. Laatu- ja valvontapalvelut tarkistavat lomakepohjan vuosittain
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joulukuussa. Laatu- ja valvontapalvelut jakavat paivitetyn lomakepohjan
palveluyksikoille keskitetysti.

Palveluyksikon omavalvontasuunnitelman paivityksesta vastaa yksikon vastuuhenkilo.
Palveluyksikkd paivittaa omavalvontasuunnitelmansa aina, jos toiminnassa tai
ohjeistuksissa tehdaan muutoksia tai kehittamistoimenpiteita esimerkiksi havaittujen
epakohtien, kehitettyjen omavalvonnan toimintamallien tai palautteiden perusteella.
Omavalvontasuunnitelma tulee paivittaa myods aina, jos vastuuhenkilbita vaihtuu.
Palveluyksikko tarkistaa ja paivittaa omavalvontasuunnitelman vahintaan kerran
vuodessa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla olevan omavalvontasuunnitelman pitaa olla julkisesti nahtavana yksikoéssa
siten, ettd asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman
erillista pyyntoa tutustua siihen.

Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla Keusoten verkkosivuilla www.keusote.fi ja
yksikdiden ilmoitustauluilla.

Omavalvontasuunnitelman toteutumisen seuranta ja raportointi

Palveluyksikon vastuuhenkil6 ja henkildkunta seuraavat omavalvontasuunnitelmassa
kuvatun toiminnan toteutumista jatkuvasti. Jos toiminnassa havaitaan
puutteellisuuksia, yksikko tekee korjaavat toimenpiteet asian kuntoon saattamiseksi.
Palveluyksikkd laatii omavalvontasuunnitelman seurannasta ja korjaavista
toimenpiteista raportin neljan kuukauden valein. Raportti on nahtavilla Keusoten
verkkosivuilla www.keusote.fi ja palveluyksik6ssa omavalvontasuunnitelman
yhteydessa.

3 Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet

Yksikon toiminta-ajatus

Asumispalveluyksikot Vilmakoti ja Viisikko tarjoavat turvallista ja ymparivuorokautista
palveluasumista kehitysvammaisille asiakkaillemme. Paamaaranamme on asiakkaan
kokema hyva eldmanlaatu ja tuottaa turvallista asumista yhteisessa kodissa.

Ohjaus perustuu jokaiselle tehtyyn hoito- ja palvelusuunnitelmaan.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen arvot eli toimintaamme ohjaavat periaatteet
ovat:

- Ihmislahtodisyys
- Yhteistyo

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


http://www.keusote.fi/
http://www.keusote.fi/

@ KEUSOTE

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue

- Vaikuttavuus
Arvot nakyvat toiminnassamme siten, etta tarjoamme turvallista asumista yhteisessa
kodissa, jossa tydskentelemme kiireettomalla ja kuntouttavalla tydotteella. Lisaksi
toiminnassamme painottuu yksilollinen ohjaus huumorilla hoystettyna.
Periaatteitamme ovat ihmisarvon kunnioittaminen ja ihmista arvostava kohtaaminen,
itsemaaraamisoikeus, oikeudenmukaisuus, avoimuus, tasa-arvo, vastuullisuus ja
keskinainen arvonanto.

4 Riskienhallinta

4.1 Riskien ja epakohtien tunnistaminen

Omavalvonta perustuu riskienhallintaan, jossa palveluun ja palveluprosesseihin
liittyvia riskeja ja mahdollisia epakohtia arvioidaan monipuolisesti asiakas- ja
potilasturvallisuuden ja asiakkaan saaman palvelun nakdokulmasta. Asiakas- ja
potilasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on omavalvontasuunnitelman
ja omavalvonnan toimeenpanon lahtdkohta. Riskit voivat aiheutua esimerkiksi
riittamattomasta henkilostomitoituksesta, 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,
ldakehoidon toimintatavat, kirjaamisen toimintatavat). Usein riskit ovat monien
virhetoimintojen summa.

Riskienhallinnan edellytyksena on, etta tyOyhteisdssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri,
jossa seka henkilosto etta asiakkaat/potilaat ja heidan omaisensa/laheisensa
uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakas- ja potilasturvallisuuteen liittyvia
havaintojaan. Riskienhallinnassa laatua ja asiakas- ja potilasturvallisuutta parannetaan
tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset tyovaiheet, joissa toiminnalle asetettujen
vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Riskienhallintaan kuuluu myos
suunnitelmallinen toiminta epakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai
minimoimiseksi seka toteutuneiden vaaratapahtumien kirjaaminen, analysointi,
raportointi ja korjaavien toimenpiteiden toteuttaminen.

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista/ohjelmista

- Yksikon turvallisuusohjeet, pelastussuunnitelmat ja poistumisturvallisuusselvitys

- Keusoten laatu-, asiakas- ja potilasturvallisuussuunnitelma

- Keusoten valmiussuunnitelma

- Ty0suojelun toimintaohjelma

- Tyoterveyshuollon tyopaikkaselvitys

- Perehdytyssuunnitelma/ohjeet

- HaiPro/WPro-jarjestelma, jonka kautta henkil6kunta ilmoittaa potilas/-
asiakasturvallisuusilmoitukset, tyoturvallisuusilmoitukset, tietosuoja/-
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tietoturvailmoitukset ja jossa tehdaan vuosittain yksikon vaarojen
tunnistaminen ja riskien arviointi seka kirjataan toimenpiteet riskien
poistamiseen/vahentamiseen

- Sosiaalihuollon henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus - toimintaohje

- Keusoten laakehoitosuunnitelma, toiminta- ja tyoyksikkokohtaiset
ldadkehoitosuunnitelmat

- Onhje rajoittamistoimenpiteiden kaytosta

- Hygieniaohjeistus

- Saattohoito-ohjeet

4.2 Riskienhallinnan vastuut

Johdon ja esihenkildiden tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja
jarjestamisesta seka siita, etta tyontekijoilld on riittavasti tietoa turvallisuusasioista.
Johto ja esihenkil6t vastaavat siita, etta toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on
osoitettu riittavasti voimavaroja. Esihenkilon vastuulla on henkiloston riittava
perehdytys toiminnassa asiakas- ja potilasturvallisuuteen kohdistuviin riskeihin.
Esihenkildlla on paavastuu mydnteisen 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. Tydntekijoilld on velvollisuus tuoda esiin havaitsemansa riskit ja
epakohdat. Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan valmista. Koko
yksikon henkilokunnalta vaaditaan sitoutumista, kykya oppia virheista seka
muutoksessa elamistd, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on
mahdollista. Eri ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyédynnetyksi ottamalla
henkilokunta mukaan omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja kehittamiseen.

4.3 Riskien, vaaratapahtumien ja epakohtien dokumentointi

HaiPro/Wpro-jarjestelma

Henkilokunta ilmoittaa havaitsemansa turvallisuutta vaarantavat tapahtumat omalle
l[dhiesihenkilblleen ripeasti. Turvallisuutta vaarantavan tapahtuman havainnut henkilo
ilmoittaa asiasta valittdmasti suullisesti ja dokumentoi tapahtuman HaiPro-/WPro-
jarjestelmassa, joka on henkilokunnan kaytossa oleva sahkodinen jarjestelma
poikkeamien, vaaratapahtumien ja laheltd piti-tilanteiden dokumentointiin,
kasittelyyn, seurantaan ja raportointiin. HaiPro/WPro-jarjestelmassa on kolme erilaista
ilmoitusta:
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- Potilas/asiakasturvallisuusilmoitus: potilaan/asiakkaan turvallisuutta
vaarantavat tapahtumat, jotka aiheuttavat tai voivat aiheuttaa haittaa
asiakkaalle

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

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

HaiPro/WPro-ilmoituksen voi tehda kuka tahansa henkilokuntaan kuuluva havaitessaan
vaaratapahtuman tai Iahelta piti -tilanteen. lImoitus saapuu esihenkilon sahkopostiin ja
se tulee kasitelld sahkdisessa jarjestelmassa mahdollisimman pian. Esihenkild arvioi
riskitilanteen vaikutuksia ja toimenpiteita kasitellessaan ilmoitusta. Esihenkilo voi
siirtaa ilmoituksen tiedoksi myds esim. omalle esihenkildlleen toimenpiteita varten.
Tyoturvallisuusilmoitukset ohjautuvat myds tydsuojelupdallikdlle ja -valtuutetulle.
Tietosuoja-/tietoturvailmoituksista ohjautuu tieto myds Keusoten tietosuojatiimille,
joka yhdessa yksikon esihenkilon ja ilmoittajan kanssa kay lapi, tehdaanko
tapahtumasta ns. 72 h ilmoitus tietosuojavaltuutetulle ja asiakkaalle. Tietosuojatiimi
avustaa tapahtuman kasittelyssa yksikon esihenkilda.

HaiPron asiakas- ja potilasturvallisuusilmoituksiin tulee reagoida kahden viikon
kuluessa ilmoituksen saapumisesta ja ilmoitukset tulee kasitelld valmiiksi kahden
kuukauden kuluessa ilmoituksen saapumisesta. Hyvinvointialueen tavoitteena on, etta
ilmoitusten kokonaismaara nousee 3 % edelliseen vuoteen verrattuna ja lahelta piti-
tilanteiden maara kaikista ilmoituksista on yli 50 %. Hyvinvointialueen tavoitteena on,
etta vakavien vaaratapahtumien osuus kaikista vaaratapahtumista on alle 1 %.

Jos asiakkaan palvelun toteutumisessa oleva epakohta tai sen uhka on toistuva tai
yleistynyt, on henkildkunnalla velvollisuus tehda ilmoitus henkilokunnan
ilmoitusvelvollisuus-lomakkeella. (Katso kohta Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus.)

Asiakkaan/potilaan/laheisen vaaratilanneilmoitus

Asiakkaat, potilaat ja heidan |dheisensa voivat tehda vaaratilanneilmoituksen asiakas-
tai potilasturvallisuutta vaarantaneesta tapahtumasta anonyymisti tai omalla
nimelldan. Yhteystietonsa jattaneelle ilmoittajalle vastataan kahden viikon kuluessa
ilmoituksen saapumisesta. lImoitukset kasitellaan luottamuksellisesti
vastuuhenkildiden toimesta.

Vaaratilanteesta voi tehda ilmoituksen talla sahkoisella lomakkeella (asiakkaat

tayttaa).

Yksikon riskien arviointi

Palveluyksikot/palvelupisteet tekevat WPro-jarjestelmassa yksikon/palvelupisteen
vaarojen tunnistamisen ja riskien arvioinnin saannollisesti kerran vuodessa. Riskien
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arvioinnissa pyritdan huomioimaan yksikdn/palvelupisteen tyypilliset riskitilanteet ja
etsimaan ennakollisesti keinoja naiden vahentamiseen. Yksikko/palvelupiste laatii
arvioinnin seka tapahtuneiden vaaratilanteiden pohjalta toimenpideohjelman riskien
pienentamiseksi/poistamiseksi seka seuranta-aikataulun. Yksikkd/palvelupiste tekee
yhteistyota tydsuojelun ja tyoterveyshuollon kanssa.

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta annetun lain (741/2023) 29 § velvoittaa
palvelunjarjestajan ja palveluntuottajan henkilostéon kuuluvan tai vastaavissa
tehtavissa toimeksiantosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkildon ilmoittamaan
viipymatta palveluyksikon vastuuhenkilolle tai muulle toiminnan valvonnasta
vastaavalle henkilGlle, jos han tehtavissaan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai
ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan tai potilaan sosiaali- tai terveydenhuollon
toteuttamisessa tai muun lainvastaisuuden.

Epakohdalla tarkoitetaan esimerkiksi asiakkaan/potilaan epaasiallista kohtaamista,
asiakas-/potilasturvallisuudessa ilmenevia puutteita, asiakkaan/potilaan kaltoin
kohtelua (fyysinen, psyykkinen tai kemiallinen eli [dakkeilla aiheutettu kaltoinkohtelu),
asiakkaan/potilaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa olevia vakavia puutteita,
asiakkaan/potilaan perushoivassa ja hoidossa olevia vakavia puutteita,
toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle/potilaalle vahingollisia toimia, henkiloston
maara ei tayta lain edellyttamaa maaraa tai se ei vastaa asiakkaiden
palvelutarpeeseen.

Tarkempi toimintaohje ja ilmoituslomake henkilokunnalle [6ytyvat hyvinvointialueen
sisaisesta intranetista (Keunet). Esihenkildt vastaavat siita, etta ilmoitusvelvollisuus ja
sen menettelyohjeet ovat osa tyontekijoiden perehdytysta. IImoituksen tehneeseen
henkiloon ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. IImoitus
ohjautuu hyvinvointialueella tiedoksi suoraan yksikén vastuuhenkilolle,
paallikdlle/palvelujohtajalle seka valvonnasta vastaaville henkildille. Yksikon
vastuuhenkilon/paallikon/palvelujohtajan on ryhdyttava valittomasti toimenpiteisiin
epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan tai muun lainvastaisuuden korjaamiseksi.
[Imoitus voidaan tehda salassapitosaannosten estamatta. Mikali epakohtaa tai
epakohdan uhkaa tai muuta lainvastaisuutta ei korjata viivytyksetta, on ilmoituksen
vastaanottaneen henkilon ilmoitettava ja ilmoituksen tehnyt henkil6 voi ilmoittaa
valvontaviranomaiselle (AVI:iin).

4.4 Riskien, vaaratapahtumien ja epakohtien kasitteleminen
ja korjaavat toimenpiteet

Yksikon esihenkild tai muu yksikdssa sovittu ilmoitusten kasittelija kasittelee
laatupoikkeamat, vaaratapahtumailmoitukset ja epakohtailmoitukset tapahtuneen
luonteen mukaisesti joko tydyhteisdssa tai niiden henkiléiden kanssa, joita asia
koskee. Yhteisen keskustelun tavoitteena on selvittaa tapahtuneeseen johtaneet syyt,
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oppia tapahtuneesta tulevaisuutta ajatellen ja sopia valittdomista ja valillisista toimista,
joilla pyritaan ennaltaehkaisemaan vastaavat tilanteet tulevaisuudessa.

IImoituksen kasittelija kirjaa HaiPro/WPro-jarjestelmassa tehtyihin ilmoituksiin
korjaavat toimenpiteet ja tarvittaessa pidemman ajan kehittamissuunnitelman asian
korjaamiseen. Henkilokunnan epakohtailmoituksiin yksikdon esihenkilé antaa kirjallisen
vastineen korjaavista toimenpiteista. Yksikon esihenkil6 vie asioita tarvittaessa
eteenpain ylemmille esihenkildille, johdolle ja muille asiaan liittyville tahoille.

Asiakkaalle/potilaalle tapahtuneissa vaara- ja haittatilanteiden kasittelyissa tarkea osa
on asiakkaan ja tarvittaessa omaisen tiedottaminen tapahtuneesta ja toimenpiteista
seka asianmukainen dokumentointi asiakas- tai potilaskertomukseen. Jos on
tapahtunut korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, yksikon esihenkilo
huolehtii, etta asiakasta tai omaista informoidaan korvausten hakemisessa.
Hyvinvointialueen tavoitteena on, etta korvattavien potilasvahinkoilmoitusten maara
laskee.

Yksikko seuraa asiakas- ja potilasturvallisuusilmoitusten ja epakohtailmoitusten
kehitysta ja toistuvia aiheita/ilmidita. Yksikkod raportoi ja julkaisee asiakas- ja
potilasturvallisuusilmoitusten ja epakohtailmoitusten toistuvat aiheet/ilmiot ja niiden
perusteella tehdyt korjaavat toimenpiteet omavalvontasuunnitelman
seurantaraportissa.

HaiPro/WPro-jarjestelmasta saatavia koonteja hyodynnetaan yksikon, tulosalueiden ja
organisaation turvallisuuden ja laadun kehittamistydssa.

4.5 Muutoksista ja korjaavista toimenpiteista tiedottaminen

Palveluyksikdn esihenkild tiedottaa sovituista muutoksista ja korjaavista
toimenpiteista tydyhteison palavereissa ja asia kirjataan palaverimuistioon. Jokaisen
palaverista poissa olleen tyontekijan vastuulla on lukea palaverimuistio. Vastuuhenkilo
huolehtii, ettd muutokset paivitetaan asiaan liittyviin yksikdén toiminta- ja
perehdytysohjeisiin. Tarvittaessa vastuuhenkild tiedottaa henkilokuntaa asiasta
sahkopostitse. Yksikko tiedottaa yhteistyotahoja muutoksista puhelimitse,
sahkopostilla tai kirjeitse, jos tieto on tarpeellinen heidan toimintansa ja yhteistyon
kannalta.

5 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

5.1 Palvelutarpeen/hoidontarpeen arviointi

Palvelutarpeen arviointi ja arvioinnissa kaytettavat mittarit

Asiakkaan palveluntarvetta ja vointia arvioidaan saanndllisesti palvelusuunnitelman
paivittdmisen yhteydessa ja aina tarpeen vaatiessa seka asiakkaan tilan muuttuessa.
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Vammaispalvelujen sosiaalitydon vastuulla on asiakas- ja palvelusuunnitelmien
laatiminen

Asiakkaiden ja heidan omaistensa/laheistensa osallistuminen palvelutarpeen
arviointiin

Palvelut suunnitellaan yhdessa asiakkaan, omaisten, sosiaalityon ja yksikon kanssa.
Asiakas kuitenkin itse paattaa, kuka saa osallistua hanen palveluidensa suunnitteluun.

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

Asumisen toteuttamissuunnitelma on luotu tukemaan asiakkaan ohjausta. Asiakas- ja
palvelusuunnitelmassa kirjataan ylos mm. asiakkaan fyysisia, psyykkisia ja sosiaalisia
voimavaroja, joita hyodynnetaan ohjaustyodssa.

Tavoitteet kaydaan lapi raporteilla ja kirjaaminen tapahtuu tavoitteiden pohjalta.

5.2 Palvelujen ja hoitoon paasyn lakisaateiset maaraajat

Seuranta kuuluu vammaispalveluiden sosiaalitydon vastuulle.

Yksikko raportoi ja julkaisee lakisaateisten maaraaikojen toteutumisen poikkeamat ja
tehdyt korjaavat toimenpiteet omavalvontasuunnitelman seurantaraportissa

5.3 Palvelun/hoidon suunnittelu

Asiakas-/potilaskohtaisen suunnitelman laadinta, paivitys ja toteutumisen
seuranta

Asiakkaan asumisen toteuttamissuunnitelma paivitetaan kaksi kertaa vuodessa
yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa omaisten kanssa. Ohjaajien paivittainen ohjaaminen
perustuu toteuttamis- ja palvelusuunnitelmaan. Asiakkaiden henkilokohtaiset
suunnitelmat ovat Pegosos Omni- kirjausjarjestelmassa.

Kuvaus, miten varmistetaan, etta henkilosto tuntee asiakas- ja
potilaskohtaiset suunnitelmat ja toimii niiden mukaisesti

Asiakkaiden hoitosuunnitelmat ja -kertomukset pidetaan ajan tasalla. Uudet
tyontekijat perehdytetaan talon toimintatapoihin, asiakastyohon, kirjaamiseen,
hoitosuunnitelmiin seka niiden paivittamiseen ja arviointiin. Asiakkaiden
henkilokohtaiset suunnitelmat ovat Pegosos Omni- kirjausjarjestelmassa.

Asumisen toteuttamissuunnitelma on luotu tukemaan asiakkaan ohjausta. Asiakas- ja
palvelusuunnitelmassa kirjataan ylos mm. asiakkaan fyysisia, psyykkisia ja sosiaalisia
voimavaroja, joita hyddynnetaan ohjaustydssa.
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Tavoitteet kaydaan Iapi raporteilla ja kirjaaminen tapahtuu tavoitteiden pohjalta.

5.4 Asiakkaan itsemaaraamisoikeus

Itsemaaraamisoikeuden varmistaminen

Iltsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilokohtaiseen vapauteen, yhdenvertaisuuteen, koskemattomuuteen ja
turvallisuuteen. Siihen liittyvat laheisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman
suojaan. Henkildkohtainen 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. Sosiaali- ja
terveydenhuollon palveluissa henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa
asiakkaan ja potilaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan hoitonsa
ja palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Kuvaus, miten yksikossa vahvistetaan ja varmistetaan
asiakkaiden/potilaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvia asioiden
toteutuminen

Asiakkaan itsemaaraamisoikeus on yksi toiminnan peruspilari. Asiakkailla on kaytdssa
omat huoneet, joihin asiakas voi vetaytya omaan rauhaansa ja joissa voi seurustella
rauhassa laheisten kanssa. Asiakkaat saavat kalustaa ja sisustaa omat huoneensa,
kuitenkin turvallisuusnakdkohdat huomioiden. Asiakkaalla on mahdollisuus valita
osallistumisestaan ryhmakodin toimintoihin esim. viriketoimintaan. Asiakkailla on
omat vaatteet, joiden hankinnasta huolehtivat paasaantoisesti asiakkaat itse, omaiset
tai henkilokunta.

Ryhmakodin asiakas otetaan huomioon kokonaisvaltaisesti ja asiakkaidemme
ohjauksessa korostetaan yksilollisyytta ja kuntouttavaa tyodotetta. Turvallisuus ja
kaikkien osapuolten avoimuus ovat ohjauksen lahtokohtia.

Asiakkaat osallistuvat toiminnan suunnitteluun mm. saanndllisesti pidettavissa
asukaskokouksissa

Itsemaaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kaytannot
Palvelussa ei kayteta rajoitustoimenpiteita.
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5.5 Asiakkaan kohtelu

Kuvaus siita, miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten
menetellaan, jos epaasiallista kohtelua havaitaan

Turvaamme asiakkaillemme oikeuden hyvaa kohteluun ihmisarvoa kunnioittaen.
Asiakkaillamme on oikeus yhdenvertaiseen kohteluun, tasa-arvoon ja
syrjimattomyyteen. Kaikesta poikkeavasta toiminnasta, vaaratilanteista tai huonosta
kohtelusta seuraa aina toimenpiteet.

Jos tyontekija kayttaytyy epaasiallisesti asiakasta kohtaan, toisilla tydontekijoilla on
oikeus ja velvollisuus puuttua tilanteeseen valittomasti ja informoida yksikon
esihenkilda tapahtuneesta. Esihenkild keskustelee asiasta asianomaisten kanssa ja
selvittda, mita on tapahtunut. Epaasiallisen kohtelun seurauksena voidaan kayttaa
tyonjohdollisia seuraamuksia.

Jos toinen asiakas/omainen/vierailija kdyttaytyy epaasiallisesti toista ihmista kohtaan,
vuorossa oleva tyontekija puuttuu tilanteeseen valittomasti asiallisesti keskustellen.

Kuvaus siita, miten asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa tai
laheisensa kanssa kasitellaan asiakkaan kokema epaasiallinen kohtelu,
haittatapahtuma tai vaaratilanne

Asiakkaan kokeman epaasiallisen kohtelun, haittatapahtuman tai vaaratilanteen
havainnut tyontekija kirjaa kaytdssa olevaan asiakas-/potilastietojarjestelmaan
tapahtuneen ja ilmoittaa asiasta asianomaisille. Esihenkilo tai hanen maarittelema
tyontekija keskustelee asiakkaan ja laheisten/omaisten kanssa mahdollisimman pian
asiakkaan kokeman epaasiallisen kohtelun, haittatapahtuman tai vaaratilanteen
jalkeen tapahtuneesta. Keskustelussa kerrotaan jo tehdyista korjaavista toimenpiteista
ja mahdollisista tulevista jatkotoimenpiteista.

5.6 Asiakkaan ja potilaan osallisuus ja asiakaspalaute

Asiakkaiden ja heidan omaistensa/laheistensa osallistuminen yksikon
toiminnan, laadun ja omavalvonnan kehittamiseen

Palvelut suunnitellaan yhdessa asiakkaan, omaisten, sosiaalityon ja yksikon kanssa.

Yksikoissa pidetaan asukaskokouksia, joissa asiakkaat saavat esittda toiveitaan esim.
kotipaivana tai vapaa-aikana tehtavista retkista, asioinneista ja yksikdon hankittavista
kalusteista. Omaisten iltoja on pyritty jarjestamaan kahdesti vuodessa, kesalla ennen
lomakauden alkua on kahvittelutilaisuus, ja marras-joulukuun vaihteessa on ollut
pikkujoulutilaisuus.
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Asiakaspalaute

Asiakkailta ja heidan omaisiltaan ja laheisiltdan saadaan suoraa palautetta
paivittaisessa toiminnassa, neuvotteluissa seka puhelinkeskusteluissa. Reklamaatiot ja
paivittainen palaute kirjataan palautelomakkeeseen. Saadut palautteet kasitelldan
yksikkdkokouksissa.

Asiakastyytyvaisyyskyselyt tehdaan vuosittain ja kyselyista laaditaan yhteenveto.
Hyvinvointialueella voi antaa asiakaspalautetta muun muassa seuraavilla tavoilla:

- 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

- Tekstiviestipalautteella yleisimmissa puhelinpalveluissa

Yksikko kasittelee asiakaspalautteet viiden arkipaivan kuluessa. Asiakaspalautteeseen
ei anneta automaattisesti vastausta kirjallisessa muodossa. Mikali halutaan
yhteydenottoa, tulee palautteeseen laittaa mukaan yhteystiedot. Asiakaspalautteen
voit antaa myos nimettomana. Tietosuojan turvaamiseksi palautelomakkeille ei tule
kirjata henkildtunnusta tai muuta arkaluonteista tietoa.

Hyvinvointialue mittaa asiakaskokemusta nettosuositteluindeksin eli NPS-mittarin (Net
Promoter Score) avulla. NPS-mittari kertoo, miten suuri osa asiakkaistamme
suosittelisi Keusoten palvelua. NPS-lukema voi olla mita tahansa lukujen -100 ja 100
valilta. Mita korkeampi lukema on, sita useampi asiakas kertoo suosittelevansa
Keusoten palvelua. Hyvinvointialueen tavoitteena on, etta NPS olisi yli 80.

Asiakaspalautteen kasittely ja hyodyntaminen toiminnan kehittamisessa

Asiakaspalautteet kasitelldan tyoyhteisdssa saannollisesti. Palautteiden pohjalta
toimintayksikdssa tehdaan tarvittavia valittdmia kehittamistoimenpiteita.
Asiakaspalautteista kerattyja koonteja ja asiakastyytyvaisyyskyselyjen tuloksia
hyddynnetaan pidemmalla aikavalilla toiminnan kehittamisessa seka laajemmin
Keusoten palvelujen kehittamisessa ja johtamisessa.

Esimies tuo palautteet tiimi-palavereihin, joissa ne kasitellaan ja mietitaan mihin/
miten epakohtiin puututaan.

Yksikko raportoi ja julkaisee asiakaspalautteissa toistuvat aiheet/ilmiot ja niiden
perusteella tehdyt korjaavat toimenpiteet omavalvontasuunnitelman
seurantaraportissa.
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5.7 Asiakkaan ja potilaan oikeusturva

Asiakkaalla ja potilaalla on oikeus laadultaan hyvaan palveluun ja hoitoon seka hyvaan
kohteluun ilman syrjintaa. Palvelut ja hoito on jarjestettava laissa saadetyn ajan
kuluessa. Palvelujen ja hoidon vaihtoehdoista on kerrottava avoimesti ja
ymmarrettavasti. Asiakasta ja potilasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan,
vakaumustaan ja yksityisyyttaan kunnioittaen. Palvelun ja hoidon laatuun tai
kohteluun liittyvat palautteet ja tyytymattomyys voidaan useimmiten selvittaa
avoimella keskustelulla yksikodssa ja yksikdn Idhiesihenkilon kanssa.

Muistutus

Asiakkaalla ja potilaalla on oikeus tehda muistutus, jos han on tyytymatén saamaansa
palveluun, hoitoon tai kohteluun. Muistutuksessa tulee kertoa mahdollisimman
yksityiskohtaisesti, mihin asiaan tai asioihin on tyytymaton saamissaan
terveydenhuollon tai sosiaalihuollon palveluissa. Jos mahdollista, muistutukseen tulee
nimeta myos henkilo/henkildt, joiden toimintaan on tyytymatén. Tarvittaessa
muistutuksen tekemisessa auttaa potilas- tai sosiaaliasiavastaava.

Muistutus kasitelldan siina palveluyksikdssa, jota muistutus koskee. Yksikén johto
(palvelujohtaja/integraatiojohtaja, tulosalueen paallikkd, koordinoiva esimies tai
ylilaakari) selvittda muistutuksessa kerrotun asian tyontekijoidensa ja muiden
asianosaisten kanssa pyytaa tarvittaessa kirjallisen selvityksen. Yksikon johto antaa
muistutukseen kirjallisen vastineen, jossa kuvataan, mihin toimenpiteisiin
muistutuksen johdosta on ryhdytty tai miten asia muuten on ratkaistu. Kirjallinen
vastine annetaan 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.

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:

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue / kirjaamo
PL 46
05801 Hyvinkaa
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Muistutusten, kanteluiden ja valvontapaatosten kasittely ja huomioiminen
toiminnan kehittamisessa

Yksikon johto (palvelujohtaja/integraatiojohtaja, tulosalueen paallikkd, koordinoiva
esimies tai ylildakari) kasittelee muistutukset, kantelut ja epakohtailmoitukset
palveluyksikon esihenkilon ja tyontekijoiden kanssa viipymatta. Asiasta ja tilanteesta
rippuen asiaa kasitellaan joko yksittaisten tyontekijéiden tai koko tydyhteison kanssa.
Yksikon johto pyytaa tarvittavat kirjalliset selvitykset asianosaisilta ja muodostaa
kokonaiskuvan tilanteesta. Yksikon johto antaa vastineen hyvinvointialueen muistutus-
ja kanteluprosessin mukaisesti.

Yksikon esihenkild kay valvontaviranomaisen antamat valvontapaatokset henkildoston
kanssa lapi. Yksikko korjaa virheellisen toiminnan ja tekee tarvittaessa
kehittdmissuunnitelman, jos asia vaatii pidemman ajan toimenpiteita. Esihenkild
tiedottaa muutetuista toimintatavoista henkildkuntaa tyoyhteison palavereissa,
huolehtii, etta asia kirjataan palaverimuistioon ja asiaan liittyviin toiminta- ja
perehdytysohjeisiin.

Hyvinvointialueen tavoitteena on, ettd muistutusten ja kanteluiden lukumaara ei kasva
suhteessa edelliseen vuoteen.

Yksikko raportoi ja julkaisee toistuvien aiheiden/ilmididen perusteella tehdyt korjaavat
toimenpiteet omavalvontasuunnitelman seurantaraportissa. Sisaisen valvontakaynnin
ohjeiden mukaan muutamme toimintaamme ohjeistuksen mukaiseksi.

Sosiaali- ja potilasasiavastaavien yhteystiedot seka tiedot heidan
tarjoamistaan palveluista

Sosiaali- ja potilasasiavastaavat:

- Susanna Honkala p. 040 807 4756 ja Anne Mikkonen p. 040 807 4755

- Puhelinajat: ma klo 12.30-15, ti-ke klo 8.30-12.00, to klo 9-15

- Sosiaali- ja potilasasiavastaaville voi [dhettada sahkdpostia tietoturvallisesti
suojatulla yhteydelld kayttaen Keusoten turvapostipalvelua:
https://turvaposti.keusote.fi/ . Syota lahettajakenttaan oma sahkopostiosoitteesi
ja nelinumeroinen tunniste numerokenttaan. Lisaa vastaanottajakenttaan
sosiaali.potilasasiavastaava@keusote.fi , kirjoita haluamasi viesti, lisaa
mahdolliset liitteet ja laheta.

- Postiosoite: Keski-Uudenmaan hyvinvointialue, Sosiaali- ja potilasasiavastaavat,
PL 46, 05801 Hyvinkaa

- Asiakasvastaanotto vain ajanvarauksella hyvinvointialueen jarjestamissa tiloissa

Sosiaali- ja potilasasiavastaavan tehtavat ovat:

- Neuvoa ja tiedottaa asiakkaita sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja
oikeuksista seka potilasta potilaan asemasta ja oikeuksista annetuissa laissa
liittyvissa asioissa.
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- Neuvoa ja avustaa asiakasta ja potilasta seka heidan laillista edustajaansa,
omaista tai muuta laheista muistutuksen tekemisessa.

- Neuvoa, miten kantelu, oikaisuvaatimus, valitus, vahingonkorvausvaatimus,
potilas- tai [ddkevahinkoa koskeva korvausvaatimus, tai muut asiakkaan ja
potilaan oikeusturvaan liittyva asia voidaan panna vireille toimivaltaisessa
viranomaisessa.

- Toimia asiakkaan ja potilaan oikeuksien edistajana ja toteuttajana.

- Seurata asiakkaiden ja potilaiden oikeuksien ja aseman kehitysta
hyvinvointialueella ja antaa selvitykset vuosittain aluehallitukselle ja kunnille.

Sosiaali- ja potilasasiavastaava on puolueeton henkild, joka toimii asiakkaiden ja
potilaiden edun turvaajana. Sosiaali- ja potilasasiavastaavan tehtava on neuvoa-
antava. Sosiaali- ja potilasasiavastaava ei tee paatoksia eika myonna etuuksia.
Sosiaali- ja potilasasiavastaava voi toimia myds sovittelevassa roolissa
asiakkaan/potilaan ja tyontekijan valisissa ongelmallisissa tilanteissa.

Sosiaalihuollon asiakkaan omatyontekija

Sosiaalihuoltolain 42 §:n mukaan sosiaalihuollon asiakkaalle on nimettava asiakkuuden
ajaksi omatyontekija. Tyontekijaa ei tarvitse nimetaq, jos asiakkaalle on jo nimetty muu
palveluista vastaava tyontekija tai nimeaminen on muusta syysta ilmeisen
tarpeetonta. Omatyontekijana toimivan henkilon tehtavana on asiakkaan tarpeiden ja
edun mukaisesti edistaa sita, etta asiakkaalle palvelujen jarjestaminen tapahtuu
palvelutarpeen arvioinnin mukaisesti.

Kaikille yksikdon asukkaille on Keusoten toimesta nimetty oma sosiaalityontekija seka
sosiaaliohjaaja palvelualueen ja ian mukaan.

6 Palvelujen sisallon omavalvonta

6.1 Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Asiakaskohtaisen fyysisen, psyykkisen, kognitiivisen ja sosiaalisen
toimintakyvyn ja hyvinvoinnin edistaminen

Toiminnassamme painottuu asiakasta kunnioittava, yksilollinen ja kokonaisvaltainen
kuntouttava tyoote, jossa lahtokohtana on asiakkaan kokema turvallisuus ja hyva olo.
Asiakkaan omatoimisuutta, itsemaaraamisoikeutta ja toimintakykya vahvistetaan ja
tuetaan asiakaslahtodisesti. Toiminnalla pyritaan tukemaan tasapainoista ikaantymista.
Tavoitteet maaritellaan palvelusuunnitelman tekovaiheessa ja kirjataan siihen.
Asiakaskohtaiset tavoitteet sisallytetaan myos hoitokertomuksen komponentteihin.

Liikunta-, kulttuuri-, harrastus- ja ulkoilumahdollisuuksien toteuttaminen
Keski-Uudenmaan hyvinvointialue PL 46

etunimi.sukunimi@keusote.fi
www.keusote.fi 05801 Hyvinkaa kirjaamo.hva@keusote.fi



@ KEUSOTE

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue

Asiakkaat voivat halutessaan kayttaa kaupungin liikkuntapalvelujen jarjestamaa
kerhotoimintaa esim. sahly, uinti, lajikokeilu. Asiakkaat voivat myos osallistua
seurakunnan kerhoon tai tukiyhdistyksen musiikkikerhoon. Lepovillan kuntosalia
kaytetaan viikonloppuisin ja kotipaivina seka viikonloppuisin ulkoillaan saan salliessa.

Asiakkaiden toimintakykya, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa
koskevien tavoitteiden toteutumisen seuranta

Asiakkaiden toimintakykya, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien
tavoitteiden toteutumista arvioidaan paivittain hoitokertomukseen kirjattaessa.
Terveydentilan mittareina kaytetaan tarvittaessa: verenpaineseuranta, verensokeri
seuranta, painonseuranta ja tarvittaessa ulosteen ja virtsan seuranta ja
laboratoriokokeet => kirjaukset tehdaan asiakkaan asiakastietojarjestelmaan
terveydentilaa seuraaville lomakkeille seka hoitokertomukseen. Lisaksi asiakkaista
tehdaan valiarviointi 6 kuukauden valein. Asiakkaiden osallistuminen valiarviointiin
mahdollistetaan niille asiakkaille, jotka siihen kykenevat. Valiarvioinnin yhteydessa
asetetaan tavoitteet seuraavalle seurantakaudelle.

6.2 Ravitsemus

Yksikon ruokahuollon jarjestaminen

Ateriat saapuvat yksikkdédn valmisannoksina ja ruokalistat vaihtuvat kuuden viikon
valein. Ruokalistoissa on otettu huomioon vuodenaikojen vaihtelut ja juhlapyhat.
Ateriat vastaavat asiakasryhmamme ravitsemushoidon tarpeita ja ne tayttavat
ravitsemussuositusten vaatimukset. Ruokahuollon yhtena periaatteena on terveytta ja
hyvinvointia edistava syominen.

AsumisyksikOn tehtavana on huolehtia ruoka-annosten ja ruokatarvikkeiden
tilaamisesta. Molemmat yksikdt noutavat lounaan ja paivallisen lampimana keittiolta.
Ohjaajat jakavat ruuan asiakkaillemme ja jaon yhteydessa huomioidaan, etta
asiakkaiden saama ruoka ja nesteytys on riittavaa. Yoohjaaja keittaa puuron arkisin
Vilmakotiin. Viisikko noutaa aamupuuron keittiolta. lltapalalle ohjaajat tekevat esim.
leipia.

Isot ruoka-astiat palautetaan keittidlle pestaviksi ja yksikdssa pestaan aterimet seka
lautaset tiskikoneessa.

Riittavan ravinnon ja nesteen saanti seka ravitsemustason seuranta

Ruoka tulee alihankintana Palmialta, ammattilaiset ovat laatineet ruokalistan, jossa
huomioitu tasapainoinen ravinto. Ohjaajat jakavat ruuan lautasmallin mukaan ja
huomioivat asiakkaiden erityistarpeet ja nesteen saannin.

Asiakkaiden erityisruokavalioiden ja rajoitteiden huomioon ottaminen

Erityisruokavaliot on ilmoitettu ruoantuottajalle, Palmialle.
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Ruokailuajat ja ruokailutilanteet

Yksikon ruokailuun kuuluu aamupala klo 7:30-10, lounas klo 11:30, paivakahvi klo 14,
paivallinen klo 16 ja iltapala klo 19-20 ja tarvittaessa mydhainen iltapala klo 20:30-21.
Ruokailu tapahtuu yhteisen ruokapdydan aarella ja yhteinen ruokailuhetki on
yhteisollinen tilanne, jolloin kaikilla on mahdollisuus keskustella paivan tapahtumista.
Mikali asiakas on harrastuksensa parissa esim. paivallisen aikana, asiakkaalle
siirretaan ruoka syrjaan, jotta han voi nauttia paivallisensa kotiin palattuaan.
Asiakkaiden kotipaivana kunnioitamme asiakkaiden toiveita ravintolaruokailujen
suhteen. Myds loma-aikoina ja viikonloppuisin ruokailemme asumisyksikon
ulkopuolella tai tilaamme yksikk6on asiakkaiden toivomaa ruokaa, esim. pitsaa.

6.3 Infektioiden ja tartuntatautien ennaltaehkaisy ja
hygieniakaytannot

Yleisen hygieniatason seuranta ja asiakkaan tarpeen mukaisten
hygieniakaytantojen varmistaminen

Yksikdn oma puhtaussuunnitelma ohjaa osaltaan hygieniatason varmistamista. Lisaksi
tyontekijat tuntevat vastuunsa infektioiden torjunnassa seuraavilla osa-alueilla;
aseptinen tydskentely, kasihygienia, yleisesta siisteydesta huolehtiminen ja jatteiden
lajittelu. Henkilokunnalla on voimassa olevat hygieniapassit.

Asiakkaat ohjataan pesemaan kadet aina wc-kaynnin jalkeen ja ennen ruokailua seka
tarvittaessa kaytetaan kasidesia. Yhteisten tilojen pintoja pyyhitaan paivittain ja
kaytetdan desinfioivaa puhdistusainetta tarttuvien tautien ollessa paalla.
Puhdistusliinat vaihdetaan kayton jalkeen.

Yksikon siivous ja pyykkihuolto

Asukashuoneet siivotaan kerran viikossa. Asiakas siivoaa itse tai ohjaajan kanssa.
Kerran viikossa kay ulkopuolinen siistija siivoamassa yleiset tilat. Ohjaajat pitavat ylla
yleista siisteytta vuorossaan. Pyykit pestaan itse ryhmakodin pesukoneessa tai
pyykkituvalla.

Infektioiden ja tartuntatautien leviamisen ennaltaehkaisy ja seuranta

Tartuntatautitilanteissa noudatamme paikallisia viranomaisohjeita.

Hygieniayhdyshenkilon nimi ja yhteystiedot
Sairaanhoitaja Pia Erkkila puh. 040-8074903
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6.4 Terveyden ja sairaanhoidon toteuttaminen

Asiakkaiden suun terveydenhoidon seka kiireettoman ja kiireellisen
sairaanhoidon jarjestaminen

Asiakkaat kuuluvat julkisen terveydenhuollon piiriin ja tarvittaessa kaytamme
yksityisen palveluntuottajan palveluita. Yksikdssa kaikki ohjaajat tai omaiset vastaavat
asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta

YksikOssa kaytetaan perusterveydenhuollon palveluja ja kiireellisessa tapauksessa
mennaan paivystykseen. Omaisten/edunvalvojan kanssa voi sopia yksityisen
terveydenhuollon kaytosta.

Pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveyden edistaminen ja seuranta

Huolehditaan asiakkaiden ravinnosta, liikunnasta ja henkisesta hyvinvoinnista.
Tarvittaessa kuukausittaiset verenpaineen, painon, verensokerin mittaukset.
Seurannat I6ytyvat asiakkaan omista asiakastietojarjestelmista.
Perusterveydenhuollosta saadaan lahete esim. verikokeisiin. Asiakkaan terveydentilaa
seurataan paivittain.

Terveyden- ja sairaanhoidosta vastaava henkilé
Sairaanhoitaja Pia Erkkila puh. 040-8074903

Akillistd kuolemantapausta koskevat ohjeet ja niiden noudattaminen

Akillistd kuolemantapausta varten on laadittu ohje ja se on kayty lapi yksikdssa.
Lisaksi se loytyy kirjallisena perehdytyskansiosta.

Elaman loppuvaiheen hoitoa koskevat periaatteet

Asumisyksikkd mahdollistaa henkilokunnan osaamisen seka lisakoulutuksen,
tydovuorosuunnittelun ja erilaisten sidosryhmien, kuten kotisairaalan tuella asiakkaiden
laadukkaan ja omanndkoisen elaman loppuvaiheen hoidon omassa kodissa, eli
ryhmakodilla. Asiakkaan omaiset saavat olla paikalla niin paljon kuin haluavat seka
kykenevat. Omaiset saavat halutessaan osallistua ja vaikuttaa hoitoon.
HenkilOstoresurssia lisataan saattohoitovaiheessa siten, etta laadukas saattohoito
toteutuu. Ryhmakodin henkilokunnalle on tehty palliatiivisen hoidon ohjekansio, johon
my0s saattohoito sisaltyy.

6.5 Laakehoito

Turvallinen [ddkehoito perustuu saanndllisesti seurattavaan ja paivitettavaan
ldakehoitosuunnitelmaan, joka on laadittu STM:n Turvallinen laakehoito-oppaan (THL
2021) mukaisesti. Keski-Uudenmaan hyvinvointialueella on laadittu
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organisaatiotasoinen laakehoitosuunnitelma, jonka paivityksesta vastaa farmasian
asiantuntijapalvelut. Niissa palveluissa, joissa on useita samoin periaattein toimivia
yksikoita, laaditaan ns. toimintayksikkdkohtainen ladakehoitosuunnitelma, jossa
kuvataan ne periaatteet ja toimintatavat, jotka ovat yhteisia kaikille yksikdille.
Jokaisessa ladkehoitoa toteuttavassa yksikdssa laaditaan tyoyksikkokohtainen
ldakehoitosuunnitelma Keusoten ldaakehoitosuunnitelman ohjeiden mukaisesti. Jos
samoin periaattein toimivia yksikoita ei ole useita, laaditaan suoraan
tyoyksikkotasoinen laakehoitosuunnitelma. Ladakehoidon turvallisuus varmistetaan
yksikoissa laakehoitosuunnitelman mukaisesti.

Yksikon laakehoitosuunnitelman toteutumisen seuranta ja paivitys

Yksikoiden laakehoitosuunnitelma valmistuu kevaan 2024 aikana. Sairaanhoitaja
yhdessa yksikkoon nimettyjen laakevastaavien kanssa paivittaa
ldakehoitosuunnitelman vuosittain, koko henkilokunta lukee suunnitelman ja toimii
suunnitelman mukaisesti.

Yksikon laakehoidon kokonaisuudesta vastaava henkilo
Esihenkilo Nina Eskola

Rajattu laakevarasto sosiaalihuollon asumispalvelun yksikossa

Ei koske Vilmakotia ja Viisikkoa

6.6 Asiakasvarat ja asiakkaan omaisuus

Keusotella on hyvinvointialuetasoinen toimintaohje asiakkaiden ja potilaiden
omaisuuden kasittelyyn ja sailyttamiseen.

Asiakasvarojen sailyttaminen, kasittely ja seuranta

Vammaispalveluiden ohjeistus asiakasvarojen sailyttamisesta on tekeilla. Siihen asti
toimimme entiselld ohjeistuksella.

Asumisyksikon asiakkaiden kateisvaroja ja kuluvan kuukauden seurantalomakkeita
sailytetaan lukitussa tilassa olevissa erillisissa lukkokaapeissa. Kateisvarojen kaytossa
ja tarkastamisessa on kaytossa kaksoistarkastus. Kateisvaroista tehdaan tilitykset
kuukausittain, jotka yksikon esihenkil6 tarkistaa. Kateisvarojen tilitykset 1ahetetaan
puolen vuoden valein edunvalvojille. Edeltavien kuukausien seurantalomakkeet ja
kuitit sdilytetdan asiakaskohtaisissa kansioissa toimistossa. Kayttovarat kay
tarvittaessa pankista nostamassa joku edunvalvojan siihen oikeuttamista ohjaajista.
Joillekin asiakkaille tuo edunvalvojana toimiva omainen kayttérahaa pyydettaessa.

Asiakkaan omaisuuden sailyttaminen yksikossa

Yksikossa asiakkaiden omaisuutta sailytetaan asiakkaiden omissa huoneissa
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6.7 Monialainen yhteistyo

Yhteistyo ja tiedonkulku asiakkaan palvelu- tai hoitokokonaisuuteen
kuuluvien muiden sosiaali- ja terveydenhuollon palvelunantajien ja
hallinnonalojen kanssa

Asiakkaiden hoitokokonaisuudessa terveydenhuolto toteutuu kunnallisessa
perusterveydenhoidossa seka erikoissairaanhoidossa. Sosiaalipalveluissa asiakkaalla
on nimettynd oma sosiaalitydntekija seka sosiaaliohjaaja. Lisaksi asiakkaalla saattaa
olla kuntoutuksen ammattilaisia osana hoitokokonaisuutta seka vapaa-ajan avustajia.

Tyonjako eri toimijoiden valilla perustuu perustehtavan mukaisiin vastuualueisiin.

7 Asiakas- ja potilasturvallisuus

Asiakas- ja potilasturvallisuuden edistaminen perustuu kansalliseen Asiakas- ja
potilasturvallisuusstrategia ja toimeenpanosuunnitelmaan 2022-2026. Asiakas- ja
potilasturvallisuus varmistetaan Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen laadun, asiakas-
ja potilasturvallisuussuunnitelman mukaisesti. Yksikon turvallisuus- ja
pelastussuunnitelmat ovat osa henkiloston perehdytysta.

Turvallisuuden vastuut yksikossa

Yksikoiden turvallisuussuunnitelmat paivitetaan vuosittain ja henkilokunta
lukukuittauksella osoittaa perehtyneensa suunnitelmaan. Riskien arviointia tehdaan
vuosittain tydntekijoiden kanssa. Kukin ohjaaja vastaa omalla toiminnallaan
tyovuoronsa turvallisuudesta. Yksikon turvallisuusvastaavana toimii esihenkilon
tydsuojeluparit.

Yhteisty6 muiden asiakas- ja potilasturvallisuudesta vastaavien
viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Paloviranomaiset tekevat palotarkastuksia yksikkd6n muutaman vuoden valein.
Heidan johdollansa on jarjestetty alkusammutusharjoituksia. Yksikosta ollaan
tarvittaessa yhteydessa Keusoten turvallisuusasiantuntijoihin.

Miten yksikko kehittaa valmiuksiaan asiakas- ja potilasturvallisuuden
parantamiseksi

Hyvinvointialueella on kaytdssa Potilasturvaportti-verkkopalvelu, jossa on asiakas- ja
potilasturvallisuutta koskeva pakollinen koulutuskokonaisuus sosiaali- ja
terveydenhuollon tydntekijoille. Koulutus tulee suorittaa viiden vuoden valein. Lisaksi
Potilasturvaportissa on mahdollisuus suorittaa erilaisia lisakoulutuksia asiakas- ja
potilasturvallisuuteen. Esihenkil0 seuraa asiakas- ja potilasturvallisuuskoulutusten
suorittamista ja puuttuu asiaan, jos koulutusta ei ole suoritettu.
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Yksikoiden pelastus- ja valmiussuunnitelmat paivitetdan vuosittain. Lisaksi kerran
vuodessa jarjestetaan poistumisharjoitus ja harjoituksista pidetaan kirjaa.
Turvallisuuskavely pidetaan tarvittaessa (esim. uusien tydntekijoiden perehdytys).
Ensiapukoulutuksia paivitetaan. Esihenkild, vastaava ohjaaja, ladkevastaavat ja
ohjaajat perehdyttavat tyontekijaa kukin oman roolinsa mukaisesti.

7.1 Henkilosto

Yksikon henkiloston maara ja rakenne

Vilmakodissa tyodskentelee kahdeksan ohjaajaa (kaikki Iahihoitajia). Aamu- ja
iltavuoroissa on yleensa kaksi ohjaajaa ja yovuorossa yksi ohjaaja.

Viisikossa tyodskentelee kolme ohjaajaa (kaikki 1ahihoitajia). Yksikdssa tydskennelldan
aamu- ja iltavuorossa yksin, ja yoaikaan yksikon asukkaat saavat halytettya avun
viereisesta yksikosta turvapainikkeella.

Lisaksi yksikdissa on vastaava ohjaaja, sairaanhoitaja ja esihenkild, joiden tyobaika
jakaantuu kolmen eri yksikon valilla.

Henkilostovoimavarojen riittavyyden varmistaminen ja seuranta

Esimiehen tehtavaan kuuluu asiakasrakenteen seka henkiloston maaran ja osaamisen
tasapainon varmistaminen. Henkiloston riittavyytta arvioidaan tarvittaessa. Vastuussa
seurannasta on esihenkildn ja vastaavan ohjaajan lisaksi kaikki tydntekijat, jotka
ilmoittavat mahdollisista puutoksista. Henkilokunnalle on jarjestetty lakisaateinen
tyoterveyshuolto. Henkildstolla on oikeus halutessaan saada ryhmatyonohjausta ja
tarvittaessa kriisiapua oman tyoterveyshuollon kautta.

Yksikko raportoi ja julkaisee henkildoston riittdvyyden poikkeamat ja niiden perusteella
tehdyt korjaavat toimenpiteet omavalvontasuunnitelman seurantaraportissa.

Yksikon sijaisten kayton periaatteet

YksikOssa sijaisia otetaan poissaoloihin aina, kun arvioidaan sen olevan
henkiléstomitoituksen vuoksi tarpeen. Sijaiset hankitaan Laura-rekrytoinnista tarpeen
mukaan. Sijaisilla on oltava alalle soveltuva koulutus. Myos alan opiskelijat
huomioidaan. Sijaisia otetaan niin akuutteihin poissaoloihin kuin pidempiaikaisiin
poissaoloihin kuten esimerkiksi vuosilomien sijaisuuksiin. Sijaishankinnoista
pidempiaikaisten sijaisten osalta vastaa esihenkil6 ja akuutteihin poissaoloihin liittyen
jarjestely kuuluu vastaavan ohjaajan tehtaviin. Yksikkdé hyodyntaa sijaishankinnassa
Keusoten omaa sijaisvalitysta seka yksikon verkostoja tuttujen sijaisten osalta.
Pidempiaikaisista sijaisuuksista kaynnistetaan tarvittaessa rekrytointiprosessi
Keusoten toimintamallin mukaisesti.

Vastuuhenkiléiden/lahiesihenkiloiden tehtavien organisointi niin, etta
lahiesihenkilotyohon on riittavasti aikaa
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Yksikdssa on jaettu henkildston kesken joitain vastuutehtavia, kuten
omavalvontasuunnitelman paivitys, palo- ja pelastussuunnitelman paivitys seka
ldadkehoitosuunnitelman paivitys. Vastuuhenkilot tekevat paivitysta tiimin, esihenkilon
seka vastaavan ohjaajan kanssa yhteisesti sovittujen kaytanteiden mukaan.
Esihenkilon ja vastaavan ohjaajan valilla on toita jaettu tehtdvankuvien mukaisesti,
jolloin esihenkildlle jaa aikaa Iahiesihenkilotyohon. Lahiesihenkilon tybaikaa ei ole
luettu asiakastyohon.

7.2 Henkiloston rekrytointi

Henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet

Henkiloston rekrytointi tapahtuu hyvinvointialueen rekrytointiprosessin mukaan.
Esihenkilo aloittaa rekrytoinnin rekryluvan hakemisella (yli 6 kuukauden
maaraaikaisuudet ja vakinaiset tehtavat). Vakituinen henkildkunta rekrytoidaan
julkisen hakuprosessin kautta. Maaraaikainen henkilokunta rekrytoidaan joko sisaisesti
tai julkisen hakuprosessin kautta. Ammattihenkildille on maaritelty
kelpoisuusedellytykset, jotka ilmoitetaan tydpaikkailmoituksessa. Esihenkild arvioi
tyontekijoiden soveltuvuuden ja luotettavuuden tyotehtaviin rekrytointivaiheessa.
Esihenkilo tarkistaa alkuperaiset opinto- ja tyotodistukset haastattelun yhteydessa.
Esihenkilé varmistaa tyontekijan ammattioikeudet sosiaalihuollon tai terveydenhuollon
ammattihenkildiden keskusrekisterista (Suosikki/Terhikki). Tartuntatautilain 48 §:n
mukaista rokotussuojaa edellytetdan tartuntatautien vakaville seurauksille alttiiden
asiakkaiden ja potilaiden parissa tydskenteleviltd. Uusien tyontekijoiden koeajan
pituus on vakituisilla 6 kk ja maaraaikaisilla puolet tydsuhteen pituudesta, mutta
korkeintaan 6 kk. Esihenkilon tehtaviin kuuluu palveluksessaan olevien sosiaali- ja
terveydenhuollon ammattihenkiléiden toiminnan valvonta koko tydsuhteen ajan.

Rekrytoinneissa noudatetaan Keusoten rekrytoinnin periaatteita.
Kelpoisuusedellytykset noudattavat avoimen toimen suorittamista vaativia
edellytyksia. Toistaiseksi voimassa olevaan toimeen voidaan valikoida ainoastaan
kelpoisuusedellytykset tayttava henkil6. Maaraaikaisia toimia taytettaessa arvioidaan
yksikdn kokonaisuuden kannalta kelpoisuusedellytysten tayttymisen vaikutuksia.

Tyontekijoiden riittavan kielitaidon varmistaminen

Rekrytoinneissa kiinnitetdan huomiota kelpoisuusedellytyksiin. Pdasaantoisesti yksikon
henkilostd on ohjaajia, joiden kelpoisuusedellytyksena on nimikesuojattu tutkinto.
Naihin koulutuksiin liittyy kielitaitovaatimus. Asiakastydssa seka asiakastyota
tukevissa tehtavissa, kuten muun muassa verkostoyhteistyd seka asiakaskirjaukset
edellytetaan riittdvaa suomen kielen taitoa.
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Lasten, iakkaiden ja vammaisten henkiloiden kanssa tydskentelevien
soveltuvuuden ja luotettavuuden varmistaminen rekrytoinnissa

Vammaisten henkildiden kanssa tydskentelevien osalta rikosrekisteri otteet
tarkistetaan vuoden 2025 alusta. Esihenkild keraa rikosrekisteriotetiedon ja
dokumentoinnissa noudatetaan Keusoten ohjetta. Alaikdisten kanssa tydskentelevilta
tama rikosrekisteriote vaaditaan jo, mutta yksikdssa ei ole talla hetkella alaikaisia
asiakkaita

7.3 Henkiloston perehdytys ja taydennyskoulutus

Henkiloston perehdytys

Perehdytyksessa kaydaan lapi organisaation ja yksikon toimintatavat, asiakaskohtaiset
suunnitelmat, ldakehoito, turvallisuusasiat seka kiinteistdéon ja tilojen siisteyteen
liittyvat asiat. Keikkasijaisten perehdyttamisesta vastaavat vuorossa olevat vakituiset
tyontekijat. Yksikdissa on perehdytyskansiot.

Henkilokunnan taydennyskoulutus

Henkilokunnan osaamisen kehittamisen tulee olla suunnitelmallista ja pitkajanteista.
Hyvinvointialueen henkilostopalvelut laativat yhteistydssa palvelualueiden kanssa
vuosittain henkildsto- ja koulutussuunnitelman tydntekijoiden ammatillisen osaamisen
yllapitamiseksi ja edistamiseksi. Taydennyskoulutusta jarjestetdan niin omana
sisaisena koulutuksena kuin ulkoisina koulutuksina. Henkildkunnan osaamista ja
koulutustarpeita arvioidaan suhteessa sosiaali- ja terveyspalvelujen
toimintakaytantdjen kehittamiseen ja hyvinvointialueen strategiaan. Lisaksi jokaisen
tyontekijan henkilokohtaiset koulutustarpeet kaydaan lapi kehityskeskustelussa
vuosittain. Tyontekijoilla on velvollisuus oman ammatillisen osaamisen yllapitamiseen
ja tydnantajalla on velvollisuus mahdollistaa henkildkunnan taydennyskoulutukseen
osallistuminen.

Hyvinvointialue jarjestaa henkilokunnalle saannodllisesti EA1-, alkusammutus- ja LOVE-
koulutuksia, jotka on linjattu organisaatiossa henkilostdon velvoitteisiin. Lisaksi
Oivaosaamisen hallintajarjestelmassa on valittavana muitakin Keusoten sisaisia
koulutuksia. Asumisyksikko tukee myods henkilokuntansa oma-aloitteista
lisdkouluttautumista esimerkiksi myontamalla tarkoitukseen koulutuspaivia.

7.4 Toimitilat

Tilojen kayton periaatteet

Jokaiselle asukkaalle tehdaan muuton yhteydessa vuokrasopimus kayttamaansa
asuntoon. Sisustukseen asukas tuo omat huonekalunsa. Huoneiden kunto tarkastetaan
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ja tarvittaessa tehdaan pintaremontti uuden asukkaan muuttaessa huoneeseen.
Isommista mahdollisista muutostoista paattaa kiinteistonomistaja. Jokaisella
asiakkaalla on kaytéssaan oma huone, joiden yhteydessa on oma wc-/ suihkutila.
Lisaksi yksikdissa on yhteinen olohuone/ ruokailutila. Ryhmakodin asiakkaiden
kaytdssa on myos keittio, sauna seka kylpyhuone ja pyykkitupa. Lisaksi asiakkaiden
kaytossa on aidattu takapiha.

Vilmakodissa on asukashuoneet 12 asiakkaalle ja Viisikossa viidelle.

Tilojen terveydelliset olosuhteet

Osana omavalvontaa otetaan nelja kertaa vuodessa Hygicult-tikuilla
pintahygienianaytteet keittion eri tyovalineista ja pinnoista.

Asiakkaat saattavat ajoittain huutaa ja tyontekijoille on tarjolla kuulosuojaimia.
Yksikoissa on ilmanviilentimet.

Yksikoissa on koneellinen tulo- ja poistoilman vaihto ja ilmanvaihtokanavat
puhdistetaan saanndllisesti.

Asuinympariston riskit

Vuosittain tai tarvittaessa tehtavassa riskien arvioinnissa tunnistetaan
ongelmia/riskeja, ja niiden pohjalta mietitaan toimenpiteita. Kemikaalit yms.
sailytetaan lukituissa kaapeissa. Jatteet sailytetaan kannellisissa jateastioissa, joiden
tyhjennys tapahtuu saanndllisesti jateyhtion toimesta.

7.5 Teknologiset ratkaisut

Yksikon kaytossa olevat kulunvalvontaan tarkoitetut teknologiset ratkaisut

Lepovillan yleisten tilojen sisdankayntien yhteydessa on kameravalvonta ja sita voi
seurata Vilmakodin toimistossa olevalta naytolta.

Asiakkaiden henkilokohtaisessa kaytossa olevat teknologiset ratkaisut
(yksikon jarjestamat)

Viisikon asukkailla on kaytdssa turvarannekkeet, joiden kautta pystyvat esim.
ybaikaan saamaan apua yokaolta.

Asiakkaiden kaytdssa olevien teknologisten ratkaisujen (yksikon
jarjestamien) toimivuuden ja halytyksiin vastaamisen varmistaminen

Asukkaiden kanssa kaydaan selkokielella I1api rannekkeiden toimivuus, ja niiden
kaytdsta muistutetaan saannollisesti. Turvarannekkeiden toimivuus testataan kerran
kuukaudessa.
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7.6 Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Sosiaali- ja terveydenhuollossa kaytettavien laitteiden ja tarvikkeiden turvallisesta
kaytosta seka vastuista ja velvoitteista on saadetty laissa laakinnallisista laitteista
(719/2021). Laakinnallisella laitteella tarkoitetaan instrumenttia, laitteistoa, valinettq,
ohjelmistoa, materiaalia tai muuta yksindan 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 laitteiden ja tarvikkeiden hankinta, kaytéon ohjaus ja
huolto

YksikGssa on nimetty ohjaaja laakinnallisten laitteiden vastuuhenkildksi. Apuvalineiden
huoltotarpeet ilmoitetaan Husin apuvalipalvelun kautta. Tarvittaessa yksikkoon
hankitaan uusia apuvalineita.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehtavat vaaratilanneilmoitukset

Terveydenhuollon laitteen tai tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta on tehtava
HaiPro-ilmoituksen lisaksi ilmoitus Fimealle ja laitteen/tarvikkeen valmistajalle,
valtuutetulle edustajalle, maahantuojalle tai jakelijalle. limoitus tulee tehda, jos
vaaratilanne johtuu laitteen tai tarvikkeen ominaisuuksista, ei-toivotuista
sivuvaikutuksista, suorituskyvyn poikkeamasta tai hairidsta, riittamattomasta
merkinnasta, riittamattomasta tai virheellisesta kayttoohjeesta tai muusta kayttoon
liittyvasta syysta. lImoitus on tehtava myos silloin, kun laitteen tai tarvikkeen osuus
tapahtumaan on epaselva. Laitteesta tai tarvikkeesta on ilmoitettava tunnistamisen ja
yksiléinnin kannalta riittavat tiedot ja onko laitteella CE-merkinta. lImoitukseen
kirjataan tarkka tapahtuman kuvaus, aika, paikka ja jos potilaan ominaisuudet ovat
mahdollisesti myotavaikuttaneet laitteella syntyneeseen vaaratilanteeseen. Potilaan
henkildtietoja ei ilmoiteta.

Vakavasta vaaratilanteesta on ilmoitettava Fimealle 10 vrk:n kuluessa ja muista
vaaratilanteista 30 vrk:n kuluessa.

IImoitus tehdaan sahkaisesti tai kirjallisesti Fimean verkkosivuilta:
https://www.fimea.fi/laakinnalliset_laitteet/vaatimukset-ammattimaisille-kayttajille/
vaaratilanteista-ilmoittaminen

Laite tai tarvike sailytetaan mahdollisia jatkotutkimuksia varten. Laitetta ei saa korjata
ilman valmistajan lupaa.
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8 Asiakas- ja potilastietojen kasittely

Asiakas- ja potilastietojen kirjaaminen

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueella on kaytdssa asiakas- ja
potilastietojarjestelmakokonaisuus: Pegasos-OMNI360, ProConsona-OMNi360, WinHIT.
Hyvinvointialueella on valmisteilla kirjaamisen kasikirja, jossa on yhdenmukaisen
kirjaamisen ohjeistus THL:n kansallisten maaritysten mukaisesti. Kasikirja valmistuu
osio kerrallaan. Valmiina on ohjeet vastaanottopalveluiden ladkareille ja hoitajille.
Myds potilaskertomuksen kaytosta kertova osio on valmis ja henkilostdon kaytettavissa.

Henkiloston ja harjoittelijoiden perehdytyksessa kasitellaan myds kirjaamista.
Ryhmakodilla on tarvittaessa saatavilla kirjaamisen lisaperehdytysta
kirjaamisvastaavalta.

Henkilotietojen kasittelyn osaamisen varmistaminen

Koko henkildstd suorittaa vuosittain henkildston tietoturva- ja tietosuojaosaamisen
peruskurssin ja GDPR-osion verkkokoulutuksena Navisec-jarjestelmassa.
Sosiaalihuollon ja terveydenhuollon palveluissa tyoskenteleville on lisaksi omat
tietoturva- ja tietosuojaosiot, jotka henkildstd suorittaa vuosittain. Esihenkil6t ja johto
suorittavat lisaksi tiedonhallinnan vastuuosion vuosittain. Osaaminen varmistetaan
jokaisessa osiossa Navisec Flex -tentilla. Esihenkil0 seuraa, etta kaikki tyontekijat
suorittavat koulutuksen. Tietosuojatiimi seuraa ja raportoi suoritusten toteutumista
yksikkotasolla.

Tyontekija allekirjoittaa salassapito- ja tietoturvallisuussitoumuksen, jolloin han
vahvistaa lukeneensa ja ymmartaneensa salassapito- ja tietosuojasitoumuksessa
esitetyt periaatteet ja sitoutuu noudattamaan tietosuojaan ja henkilotietojen
kasittelyyn liittyvia ohjeita seka saadoksia.

HenkilGtietojen kasittelyn seka tietosuojan ja tietoturvan perusteista jarjestetaan
saanndllisesti koulutusta, johon tydntekijalla on mahdollisuus osallistua.
Tietosuojavastaavan uutiskirjeilla huolehditaan siita, etta henkilostd saa ajantasaista
tietoa tietosuojaan ja tietoturvaan liittyvista asioista ja nostetaan esille mahdollisia
epakohtia, joihin henkildston tulee kiinnittda huomiota.

Hyvinvointialueella on kaytdssa HaiPro -jarjestelma, jonne tehdaan tietosuoja- ja
tietoturvailmoitukset, mikali henkil6tietojen salassapito on vaarantunut tai on havaittu
ohjelmisto-, laite- tai muu toiminta- tai tietoliikennehairid, jolla on voinut olla
vaikutusta henkilbtietojen salassapitoon. Tietosuojatiimi kdy yhdessa ilmoittajan ja
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esihenkildon kanssa lapi tapahtuman ja toimet. Tietosuojatiimi seuraa palveluyksikon
tietosuoja- ja tietoturvailmoitusten maaraa ja sisaltoja ja puuttuu mahdollisiin
epakohtiin ja ohjeistaa yksikon toimintaa ilmoituksien pohjalta.

Rekisteri- ja tietosuojaselosteiden nahtavilla olo ja asiakkaan informointi
tietojen kasittelyyn liittyvissa kysymyksissa

25.5.2018 alkaen henkildtietojen kasittelya ohjaa EU:n yleinen tietosuoja-asetus
(GDPR) seka 1.1.2019 voimaan astunut Tietosuojalaki, joka toimii henkilotietojen
kasittelya koskevana yleislakina. Keski-Uudenmaan hyvinvointialue toimii potilas- ja
asiakasrekisterien rekisterinpitajana. GDPR asetus velvoittaa rekisterinpitajaa
informoimaan rekisteroitya hanen henkilotietojensa 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 kehittamistarpeet ja suunnitellut toimenpiteet palvelun laatuun
seka asiakas- ja potilasturvallisuuteen liittyen

YksikOssa tehdaan Keusoten SHQS-laatuohjelmaan, jolla rakennetaan yhteista
laatustandardia vammaisten asumispalveluihin. Taman tyoskentelyn myota nousseita
kehittamistehtavia tehdaan sovitun aikataulun mukaisesti. Lisaksi toiminnan
kehittamiseen liittyen tarkastellaan saannodllisesti Haipro- ja Wpro-ilmoitusten seka
asiakaspalautteiden myota esiin nousseita kehittamistehtavia.

10 Omavalvontasuunnitelman hyvaksynta
Omavalvontasuunnitelman allekirjoittaa palveluyksikon vastuuhenkil/-t.

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

Omavalvontasuunnitelma paivitetty, paikka ja paivays
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Hyvinkaa 22.5.2024

Palveluyksikon vastuuhenkilon allekirjoitus ja nimenselvennys

Nina Eskola
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