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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

Kotokartano

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

Kaakkumaentie 1-3, 046010 Mantsala

Palvelu ja asiakasryhmat, joille palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara
palvelupisteittain

Ikaantyneiden ymparivuorokautinen asumispalvelu

Vastuuhenkiléon/-henkiloiden nimi/nimet, puhelinnumerot ja
sahkopostiosoitteet

Sanna Zetterman, sanna.zetterman@keusote.fi, 050 4971979

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat (ostopalvelujen tuottajat)

Ruokapalvelut: Palmia Oy

Liina- ja tyOovaatteet: Puro tekstiilipalvelut Oy
Hoitajakutsujarjestelma: 9Solutions

Apteekki: Porvoon Uusi Apteekki, Mantsalan apteekki
ATK-palvelut: ICT-palvelupiste

Laboratorio- ja kuvantamispalvelut: HUS
Kiinteistohuolto: Mantsalan kunta/Tilapalvelut
Ladkaripalvelut: Mehilainen terveyspalvelut
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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 henkildkunnalta saatuihin
palautteisiin palveluntuottajien toiminnasta viipymatta.

Alihankintana/ostopalveluna hankittujen palveluiden lain- ja sopimuksenmukaisuutta
ja laatua seurataan paivittain ja poikkeamiin reagoidaan nopeasti ottamalla yhteytta
palvelutuottajaan. Joidenkin palveluntuottajien kanssa pidetaan yhteistydkokouksia
tarpeen mukaan.

2 Omavalvontasuunnitelman laadinta, yllapito

ja seuranta

Omavalvontasuunnitelman laadintaan/paivittamiseen osallistuneet

Omavalvontasuunnitelmaa on paivittanyt esihenkild Sanna Zetterman yhteistyodssa
Kotokartanon henkilékunnan kanssa.

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaava henkilo ja
yhteystiedot

Sanna Zetterman, sanna.zetterman@keusote.fi, 050-4971979

Omavalvontasuunnitelman paivitys

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

Palveluyksikdon 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.
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Palveluyksikko tarkistaa ja paivittda omavalvontasuunnitelman vahintaan kerran
vuodessa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla olevan omavalvontasuunnitelman pitaa olla julkisesti nahtavana yksikossa
siten, etta asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman
erillistd pyyntda tutustua siihen.

Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla Keusoten verkkosivuilla www.keusote.fi ja
Kotokartanon ilmoitustaululla. Lisaksi omavalvontasuunnitelma l6ytyy Keusoten
intrasta IMS jarjestelmasta.

Omavalvontasuunnitelman toteutumisen seuranta ja raportointi

Palveluyksikén vastuuhenkil6 ja henkilokunta 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

Kotokartanon toiminta-ajatuksena on turvata ymparivuorokautista hoitoa tarvitseville
ikaantyneille yksildllinen ja ihmisarvoa kunnioittava elama. Tarjoamme kodinomaisen
loppueldman kodin, jossa saa elaa mahdollisimman omannakdista arkea. Toiminnan

tavoitteena on tukea ja edistaa asukkaiden hyvinvointia lasnaololla ja kuntouttavalla
tyootteella.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen arvot eli toimintaamme ohjaavat periaatteet
ovat:

- Ihmislahtoisyys
- Yhteistyo
- Vaikuttavuus

Kotokartanossa kunnioitamme asukkaiden ihmisarvoa ja kohtaamme ikaantyneet
arvokkaasti. Lasnaolo ja kuuntelu on tydmme perusta. Koemme tarkeaksi tiiviin
yhteistydon omaisten kanssa ja se on osa asukkaan hyvaa hoitoa. Yhteistyohon kuuluu
myos yhteistyd muiden toimijoiden ja verkostojen kanssa. Jatkuva luottamuksellinen
vuoropuhelu asukkaan, omaisten/laheisten ja tydntekijoiden kesken on olennaista
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tydssamme. Puhallamme yhteen hiileen arvojen ja toimintaperiaatteiden eteen.
Hyodynnamme asukkaiden Rai-arviointeja laadukkaan hoitotyon varmistamiseksi.
Kannustamme asukkaita ja Iaheisiaan osallistumaan ja vaikuttamaan toiminnan
kehittamiseen.

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 nakdkulmasta. 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,
laakehoidon 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 myds
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

- Keusoten omavalvontaohjelma

- Keusoten turvallisuus- ja riskienhallintapolitiikka
- Keusoten turvallisuusohjeet

- Keusoten laatu-, asiakas- ja potilasturvallisuussuunnitelma
- Keusoten valmiussuunnitelma

- Keusoten tietoturvasuunnitelma

- Keusoten osallisuusohjelma

- Keusoten vastuullisuusohjelma

- Keusoten eettiset ohjeet

- Tyo6suojelun toimintaohjelma

- Tyoterveyshuollon tydpaikkaselvitys

- Henkilosto- ja koulutussuunnitelma
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- Perehdytyssuunnitelma/ohjeet

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

- Henkildkunnan ilmoitusvelvollisuus - toimintaohje

- Keusoten laakehoitosuunnitelma, toiminta- ja tyoyksikkokohtaiset
ldadkehoitosuunnitelmat

- Yksikon turvallisuusohjeet, pelastussuunnitelma ja poistumisturvallisuusselvitys

- Kirjaamisen kasikirja

- Infektioiden ja tartuntatautien torjunnan ohjeet ammattilaisille

- Asiakkaiden ja potilaiden omaisuuden kasittely ja sailyttaminen - toimintaohje

- Yksikon lapsen hyvan kohtelun suunnitelma

- Rajoitustoimenpideohjeistus

- RAl-arviointijarjestelma Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen
omavalvontaprosessissa

4.2 Riskienhallinnan vastuut

Johdon ja esihenkildiden tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja
jarjestamisesta seka siita, etta tyontekijoilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista.
Johto ja esihenkilot vastaavat siita, etta toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on
osoitettu riittavasti voimavaroja. Esihenkilon vastuulla on henkildston riittava
perehdytys toiminnassa asiakas- ja potilasturvallisuuteen kohdistuviin riskeihin.
Esihenkildlla 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 ty6 ole koskaan valmista. Koko
yksikdn henkilokunnalta vaaditaan sitoutumista, kykya oppia virheista seka
muutoksessa elamista, 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
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Henkildkunta ilmoittaa havaitsemansa turvallisuutta vaarantavat tapahtumat omalle
[dhiesihenkildlleen ripeasti. Turvallisuutta vaarantavan tapahtuman havainnut henkilo
ilmoittaa asiasta valittdmasti suullisesti ja dokumentoi tapahtuman HaiPro-/WPro-
jarjestelmassa, joka on henkildkunnan kaytéssa oleva sahkdinen jarjestelma
poikkeamien, vaaratapahtumien 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

- Tyoturvallisuusilmoitus: henkilostdn turvallisuutta vaarantavat tapahtumat,
jotka aiheuttavat tai voivat aiheuttaa haittaa henkildstolle

- Tietosuoja-/tietoturvailmoitus: tapahtumat, joissa henkilGtietojen
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
vaaratapahtuman tai Iaheltd piti -tilanteen. llmoitus saapuu esihenkildn sahkdpostiin ja
se tulee kasitella sahkoisessa jarjestelmassa mahdollisimman pian. Esihenkild arvioi
riskitilanteen vaikutuksia ja toimenpiteita kasitellessaan ilmoitusta. Esihenkil6 voi
siirtaa ilmoituksen tiedoksi myds esim. omalle esihenkilélleen toimenpiteita varten.
Tyoturvallisuusilmoitukset ohjautuvat myos tydsuojelupaallikolle ja -valtuutetulle.
Tietosuoja-/tietoturvailmoituksista ohjautuu tieto myds Keusoten tietosuojatiimille,
joka yhdessa yksikoén esihenkildn ja ilmoittajan kanssa kay lapi, tehdaankd
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 kasitella 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,
ettd vakavien vaaratapahtumien osuus kaikista vaaratapahtumista on alle 1 %.

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

Asiakkaan/potilaan/laheisen vaaratilanneilmoitus

Asiakkaat, potilaat ja heidan laheisensa voivat tehda vaaratilanneilmoituksen asiakas-
tai potilasturvallisuutta vaarantaneesta tapahtumasta anonyymisti tai omalla
nimellaan. Yhteystietonsa jattaneelle ilmoittajalle vastataan kahden viikon kuluessa
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ilmoituksen saapumisesta. Iimoitukset kasitelldaan luottamuksellisesti
vastuuhenkil6iden 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
arvioinnissa pyritaan huomioimaan yksikdon/palvelupisteen tyypilliset riskitilanteet ja
etsimaan ennakollisesti keinoja naiden vahentamiseen. Yksikko/palvelupiste laatii
arvioinnin seka tapahtuneiden vaaratilanteiden pohjalta toimenpideohjelman riskien
pienentamiseksi/poistamiseksi seka seuranta-aikataulun. Yksikko/palvelupiste tekee
yhteistyota tyosuojelun ja tyoterveyshuollon kanssa.

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta annetun lain (741/2023) 29 § velvoittaa
palvelunjarjestajan ja palveluntuottajan henkilostoon kuuluvan tai vastaavissa
tehtavissa toimeksiantosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkilon ilmoittamaan
viipymatta palveluyksikdn vastuuhenkildlle tai muulle toiminnan valvonnasta
vastaavalle henkildlle, 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 [dakkeilld 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, henkildston
maara ei tayta lain edellyttamaa maaraa tai se ei vastaa asiakkaiden
palvelutarpeeseen.

Tarkempi toimintaohje ja ilmoituslomake henkilékunnalle 16ytyvat hyvinvointialueen
sisaisesta intranetista (Keunet). Esihenkilot vastaavat siita, etta ilmoitusvelvollisuus ja
sen menettelyohjeet ovat osa tyontekijoiden perehdytysta. [Imoituksen tehneeseen
henkil6on ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. Iimoitus
ohjautuu hyvinvointialueella tiedoksi suoraan yksikon vastuuhenkilolle,
paallikolle/palvelujohtajalle seka valvonnasta vastaaville henkildille. Yksikon
vastuuhenkilon/paallikdn/palvelujohtajan on ryhdyttava valittdmasti toimenpiteisiin
epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan tai muun lainvastaisuuden korjaamiseksi.
IImoitus voidaan tehda salassapitosaanndsten estamatta. Mikali epakohtaa tai
epakohdan uhkaa tai muuta lainvastaisuutta ei korjata viivytyksetta, on ilmoituksen
vastaanottaneen henkilon ilmoitettava ja ilmoituksen tehnyt henkilo voi ilmoittaa
valvontaviranomaiselle (AVI:iin).
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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 henkildiden kanssa, joita asia
koskee. Yhteisen keskustelun tavoitteena on selvittaa tapahtuneeseen johtaneet syyt,
oppia tapahtuneesta tulevaisuutta ajatellen ja sopia valittdmista ja valillisista toimista,
joilla pyritadn ennaltaehkaisemaan vastaavat tilanteet tulevaisuudessa.

[Imoituksen 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 esihenkil 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, yksikén esihenkild
huolehtii, ettd asiakasta tai omaista informoidaan korvausten hakemisessa.
Hyvinvointialueen tavoitteena on, ettd korvattavien potilasvahinkoilmoitusten maara
laskee.

Yksikko seuraa asiakas- ja potilasturvallisuusilmoitusten ja epakohtailmoitusten
kehitysta ja toistuvia aiheita/ilmidita. Yksikko 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 yhteistydtahoja muutoksista puhelimitse,
sahkopostilla tai kirjeitse, jos tieto on tarpeellinen heidan toimintansa ja yhteistyon
kannalta.
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5 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

5.1 Palvelutarpeen/hoidontarpeen arviointi

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 mydhaisian depressioseulaa.
Tarvittaessa kaytettaan myods muita mittareita, kuten esimerkiksi ravitsemustilan
arvioinnissa kaytettavaa MNA kysymyssarjaa ja kaatumisvaaran arviointia.

Asiakas ja hanen laheisensa ovat mukana palveluiden suunnittelussa, toteutuksessa ja
arvioinnissa. Hoitoneuvottelut pidetdaan puolen vuoden valein ja tarvittaessa
useammin. Hoitoneuvottelussa kaydaan lapi hoitosuunnitelma ja siihen tehdaan
tarvittavat muutokset. Hoitoneuvotteluun osallistuu asiakas, hanen omainen/laheinen
ja tarpeen mukaan muita asiakkaan hoitoon liittyvia tahoja esimerkiksi laakari,
fysioterapeutti ja sosiaalitydntekija.

5.2 Palvelujen ja hoitoon paasyn lakisaateiset maaraajat

75 vuotta tayttaneen henkildn on paastava palvelutarpeen arviointiin seitseman
arkipaivan kuluessa siita, kun ilmoitus avuntarpeesta on tehty. Vanhuspalvelulain 18
§:n mukaan ei-kiireelliset palvelut on toteutettava kolmen kuukauden sisalla
palvelupaatdksen tekemisesta.

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

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

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
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YksikOssa jokaiselle asiakkaalle tehdaan hoito- ja palvelusuunnitelma yhdessa
asiakkaan ja mahdollisuuksien mukaan hanen omaisen/laheisen kanssa. Hoito- ja
palvelusuunnitelman tekeminen aloitetaan tulopaivana ja se on tehty kaikille
asiakkaille seitseman vuorokauden sisalla tulopaivasta. Asiakkaan saavuttua
yksikkoon pidetaan mahdollisimman pian hoitoneuvottelu, jossa hoito- ja
palvelusuunnitelmaa tarkennetaan ja paivitetaan. Hoito- ja palvelusuunnitelman
laatimiseen osallistuu tarpeen mukaan myds 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 sisalld uuden asiakkaan saapumisesta Kotokartanoon. Hoito- ja
palvelusuunnitelma pohjautuu myos RAIl-arvioinnista saatuihin tietoihin. Hoito- ja
palvelusuunnitelmaa arvioidaan paivittain.

Hoito- ja palvelusuunnitelmaa paivitetdaan kolmen kuukauden valein ja aina kun
asiakkaan voinnissa, toiveissa tai muussa vastaavassa tapahtuu muutoksia.
Toteutumista seurataan paivittaisissa kirjauksissa Pegasos-Omni360
potilastietojarjestelmaan.

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

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

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 kaiken toiminnan Iahtokohta, ja sita kunnioitetaan
kaikin mahdollisin keinoin. Hoito- ja palvelusuunnitelmaa laadittaessa huomioidaan,
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etta asiakkaalla on oikeus osallistua omaa hoitoaan koskevaan paatdoksentekoon.
Hoito suunnitellaan asiakkaan itsemaaraamisoikeus ja yksilolliset 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
lilkkua Kotokartanon tiloissa vapaasti. Asiakkaiden yksityisyytta kunnioitetaan kaikissa
tilanteissa.

Asiakkaalla on mahdollisuus tehda hoitotahto. Hoitotahto on asiakkaan harkinnan
perusteella ilmaisema tahto siita, miten han toivoisi itsedan hoidettavan silta varalta,
ettei han enaa pysty osallistumaan itsedan koskevaan paatoksen tekoon.

Itsemaaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kaytannot

Sosiaali- ja terveydenhuollossa asiakkaan/potilaan hoito ja huolenpito perustuu
ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen. Palvelut ja hoito toteutetaan lahtdkohtaisesti
rajoittamatta henkildon itsemaaraamisoikeutta. Sosiaali- ja terveydenhuollossa
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.

ltsemaaraamisoikeutta koskevista periaatteista ja kaytanndista keskustellaan seka
asiakasta hoitavan laakarin etta mahdollisuuksien mukaan asiakkaan, hanen laillisen
edustajansa, omaisten ja laheisten kanssa. ltsemaaraamisoikeutta rajoittavista
toimista ldakari tekee kirjalliset paatokset ja tiedot kirjataan asiakkaan palvelu-, hoito
tai kuntoutussuunnitelmaan. Rajoittamistoimista tehdaan kirjaukset myos
asiakasasiakirjoihin. Rajoittamistoimia koskevaa paatosta ei voi tehda toistaiseksi
voimassa olevaksi.

Rajoitteiden kaytosta keskustellaan aina asiakkaan ja/tai omaisen kanssa. Paatdksen
rajoitteiden kaytosta tekee hoitava laakari. Rajoitteiden kaytto kirjataan aina
asiakkaan potilastietoihin ja paatés on aina maaraaikainen (1-3 kk). Rajoitteiden
tarvetta seurataan saanndllisesti. Henkilokuntakokouksissa, laakarinkierroilla seka
omaisten kanssa kaydaan keskustelua asiakkaan liikkumisen rajoitteista ja
vaihtoehtoisista toimintatavoista. Myds rajoitteiden tarpeen toteutumattomuus
kirjataan, mikali asiakas tai omainen ei anna siihen suostumustaan. Kaytettavia
rajoitteita ovat haaravyot / turvavyot esim. geriatrisessa tuolissa, jolla estetaan
asiakkaan kavelemaan lahteminen, silloin kun han ei pysty turvallisesti liikkumaan.
Rajoitteiden kaytosta luovutaan heti, kun moniammatillisesti yhdessa omaisen,
[dakarin ja hoitajan toimesta on arvioitu asiakkaan turvallinen liikkumiskyky.

Laitoja vuoteessa kaytetaan estdmaan vuoteesta putoaminen tai liikkeelle 1ahto, silloin
kun asiakas ei pysty turvalliseen ja itsenaiseen liikkumiseen. Rajoitteiden on oltava
oikeassa suhteessa tavoiteltuun paamaaraan tai uhkaavaan vaaratilanteeseen
nahden, esimerkiksi asiakkaalla on vuoteessa reunat yo6lla ylhaalla, mutta ei paivalla.
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Pakotteiden ja rajoitteiden kayttéa pyritaan valttdmaan/vahentamaan siten, etta
hoitajat ovat perehtyneet muistisairaiden hoitoon ja kayttaytymisen 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: asiakaslahtdinen, kiireetdn ja rauhallinen
[dhestymistapa rauhoittavat asiakasta ja vahentavat pakotteiden ja rajoittamisen
tarvetta.

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

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
syrjiimattomyyteen. Kaikesta poikkeavasta toiminnasta, vaaratilanteista tai huonosta
kohtelusta seuraa aina toimenpiteet.

Jos tyontekija kayttaytyy epaasiallisesti asiakasta kohtaan, toisilla tyontekijoilla on
oikeus ja velvollisuus puuttua tilanteeseen valittomasti ja informoida yksikon
esihenkil0a tapahtuneesta. Esihenkilo keskustelee asiasta asianomaisten kanssa ja
selvittaa, mitd on tapahtunut. Epaasiallisen kohtelun seurauksena voidaan kayttaa
tyonjohdollisia seuraamuksia.

Jos toinen asiakas/omainen/vierailija kayttaytyy epaasiallisesti toista ihmista kohtaan,
vuorossa oleva tydntekija 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.
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5.6 Asiakkaan ja potilaan osallisuus ja asiakaspalaute

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

Asiakkailla ja omaisilla on mahdollisuus vaikuttaa saamaansa hoitoon ja kohteluun
antamalla palautetta. Valittdoman 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 myo6s omaistenilloissa, joita pidetaan vahintaan kerran
vuodessa. Omaisteniltojen yhtena tarkoituksena on yhdessa asiakkaiden, omaisten ja
henkilokunnan kanssa keskustella yksikdon toiminnasta, tulevista muutoksista,
kehittamiskohteista ja muista yksikon toimintaan vaikuttavista asioista.
Asiakaspalautetta kerataan saanndllisesti myos hoitoneuvotteluissa seka tiimien
asukasraadeissa.

Asiakaspalaute

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

Kotokartanossa on yksi Roidu-laite asiakaspalautteen keraamiseen. Laite on ala-
aulassa nakyvalla paikalla, jolloin asukkaiden ja omaisten on helppo antaa palautetta
toiminnasta. Suulliset tai jotain muuta kautta tulleet palautteet sydétetaan Roidu-
jarjestelmaan henkilokunnan toimesta.

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 henkilétunnusta tai muuta arkaluonteista tietoa.

Hyvinvointialue mittaa asiakaskokemusta nettosuositteluindeksin eli NPS-mittarin (Net
Promoter Score) avulla. NPS-mittari kertoo, miten suuri osa asiakkaistamme
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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, ettd NPS olisi yli 80.

Asiakaspalautteen kasittely ja hyodyntaminen toiminnan kehittamisessa

Asiakaspalautteet kasitellaan henkilokunnan kanssa henkilostokokouksissa
saannollisesti. Kaikki palautteet kasitellaan ja tarvittaessa laaditaan
kehittamistoimenpiteita palautteiden pohjalta. Lisaksi asiakaspalautteiden maaraa
seurataan vuositasolla.

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

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 yksikon Idhiesihenkilon kanssa.

Muistutus

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

Muistutus kasitellaan siina palveluyksikodssa, jota muistutus koskee. Yksikon johto
(palvelujohtaja/integraatiojohtaja, tulosalueen paallikkd, koordinoiva esimies tai
ylilaakari) selvittaa muistutuksessa kerrotun asian tydontekijoidensa 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
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aluehallintovirastoon tai Valviraan. Asiakas voi tehda kantelun ilman muistutusta,
mutta muistutus on usein nopein tapa saada selvitys tilanteeseen.
Muistutuksen laadinta

Muistutuksen voi laatia sahkoiselld lomakkeella tai tulostaa paperisen
muistutuslomakkeen Keusoten verkkosivujen kautta:

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

Paperinen muistutuslomake lahetetdaan Keusoten kirjaamoon osoitteella:

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue / kirjaamo
PL 46
05801 Hyvinkaa

Muistutusten, kanteluiden ja valvontapaatosten kasittely ja huomioiminen
toiminnan kehittamisessa

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

Yksikon esihenkilo kay valvontaviranomaisen antamat valvontapaatokset henkiloston
kanssa lapi. Yksikko korjaa virheellisen toiminnan ja tekee tarvittaessa
kehittamissuunnitelman, jos asia vaatii pidemman ajan toimenpiteita. Esihenkild
tiedottaa muutetuista toimintatavoista henkilokuntaa tyoyhteison palavereissa,
huolehtii, ettd asia kirjataan palaverimuistioon ja asiaan liittyviin toiminta- ja
perehdytysohjeisiin.

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

Esimies kasittelee muistutukset, kantelut, epakohtailmoitukset ja valvontapaatdkset
toimintayksikossa viipymatta. Asiasta ja tilanteesta riippuen esimies selvittaa asiaa
joko yksittaisten tyontekijoiden tai koko tydyhteison kanssa, tutustuu
asiakaskirjauksiin ja muodostaa kokonaiskuvan tilanteesta. Asia annetaan tiedoksi
my0Os paallikolle ja palvelujohtajalle. Virheellinen toiminta korjataan ja tehdaan
tarvittaessa kehittamissuunnitelma, jos asia vaatii pidemman ajan toimenpiteita.
Muutetuista toimintatavoista tiedotetaan henkilékuntaa tydyhteisdn palavereissa,
kirjataan palaverimuistioon ja asiaan liittyviin toiminta- ja perehdytysohjeisiin.
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Yksikko raportoi ja julkaisee toistuvien aiheiden/ilmididen perusteella tehdyt korjaavat
toimenpiteet omavalvontasuunnitelman seurantaraportissa.

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.

- Neuvoa ja avustaa asiakasta ja potilasta seka heidan laillista edustajaansa,
omaista tai muuta laheista muistutuksen tekemisessa.

- Neuvoa, miten kantelu, oikaisuvaatimus, valitus, vahingonkorvausvaatimus,
potilas- tai laakevahinkoa 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 myoénna etuuksia.
Sosiaali- ja potilasasiavastaava voi toimia myos sovittelevassa roolissa
asiakkaan/potilaan ja tydontekijan valisissa ongelmallisissa tilanteissa.
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6 Palvelujen sisallon omavalvonta

6.1 Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

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

Henkilokunta noudattaa kuntouttavaa ja toimintakykya yllapitavaa tyootetta.
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
ylldpitdmiseksi/parantamiseksi. Apuvalineiden monipuolinen kaytto lisaa ja helpottaa
asiakkaan lilkkkumista. Asiakkaiden omaa paivarytmia kunnioitetaan.

Liikunta-, kulttuuri-, harrastus- ja ulkoilumahdollisuuksien toteuttaminen

Asiakkaita tuetaan osallistumaan paivittaisiin toimintoihin oman mieltymyksen ja
jaksamisen mukaan. Hoitajat jarjestavat virikkeellista toimintaa paivittaisten
toimintojen yhteydessa seka avustavat asiakkaita ulkoilussa. Kesaisin asiakkaat
viettavat aikaa ulkona myods kahvittelun merkeissa. Isompia tapahtumia ja juhlia,
joihin kutsutaan myos omaisia, jarjestetaan 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.

Asiakkaiden toimintakykya, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa
koskevien tavoitteiden toteutumisen seuranta

Hoito- ja palvelusuunnitelmaan kirjattujen tavoitteiden toteutumista seurataan
kirjauksissa, valiarvioinneissa ja hoitoneuvotteluissa. Asukkaiden aktiivisen arjen
tapahtumia seurataan ja raportoidaan viikoittain ja toteumaa seurataan
esimieskokouksissa.

6.2 Ravitsemus

Yksikon ruokahuollon jarjestaminen
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Kotokartanoon toimitetaan asukkaiden ateriat Palmian toimesta. Ruoat toimitetaan
[@mpimina Iampolaatikoissa Palmian Jarvenpaan toimipisteesta kolme kertaa
vuorokaudessa. Laitoshuoltajat laittavat ruoat esille ja hoitohenkilékunta tarjoilee
ruoan asukkaille. Astioiden tiskauksen hoitavat tiimeissa Lounatuuli ja Poutapilvi
laitoshuoltajat, lukuun ottamatta iltapalatiskeja, mitka pesee hoitohenkilokunta.
Tiimissa Aamurusko on oma astianpesukone missa pestaan astiat hoitohenkilokunnan
toimesta.

Riittavan ravinnon ja nesteen saanti seka ravitsemustason seuranta

Ruokapalveluiden kilpailutuksessa on otettu huomioon ruokaviraston voimassa olevat
vaestotason ja eri ikaryhmille annetut ravintoaineiden saanti- ja ruokasuositukset.
Asiakkaiden riittavaa ravinnon ja nesteen saantia ja ravitsemuksen tasoa seurataan
asukaskohtaisesti havainnoimalla, saanndlliselld painon seurannalla seka MNA
ravitsemustilan arviointimittarilla kerran vuodessa. Jos asiakkaalla on
vajaaravitsemuksen riski, se kirjataan hoitosuunnitelmaan. Tarvittaessa kaytéssa on
nestelista. Lisaravinteita tarjotaan tarvittaessa.

Asiakkaiden erityisruokavalioiden ja rajoitteiden huomioon ottaminen

Asiakkaiden ruokatilauksissa huomioidaan erityisruokavaliot ja uskontoon tai eettiseen
vakaumukseen perustuvat ruokavaliot.

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 myds omaan huoneeseen tai muina aikoina, jos
asiakas esimerkiksi haluaisi nukkua aamulla pidempaan. Asiakkailla on mahdollisuus
saada ruokaa myds ybaikaan. Mahdollisimman moni asiakas syd yhdessa yhteisissa
tiloissa. Asiakkaille on koko ajan tarjolla juotavaa ja riittavaan juomiseen kiinnitetaan
huomiota. Hoitohenkilokunta huolehtii asiakkaiden ruokailun sujumisesta ohjaten ja
avustaen, tarvittaessa asiakasta syottamalld. Ruokailuissa pyritaan toteuttamaan
asiakkaan toiveita.

6.3 Infektioiden ja tartuntatautien ennaltaehkaisy ja
hygieniakaytannot

Yleisen hygieniatason seuranta ja asiakkaan tarpeen mukaisten
hygieniakaytantojen varmistaminen

Kotokartanossa toimitaan voimassa olevien infektio- ja tartuntatautiyksikdon ohjeiden
mukaisesti.

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

Hyvalla kasihygienialla ehkaistaan infektiotartuntoja ja ehkaistaan niiden leviamista.
Siivousta tehostetaan, mikali yksikdssa esiintyy tarttuvia tauteja. Lisaksi esim.
vatsatautiepidemiatilanteessa vierailuja voidaan rajoittaa. Asukastydssa henkilokunta
kayttaa suojavaatteita. Suurimmalla osalla henkilokunnasta on hygieniapassi.
Kotokartanon tilojen siivouksesta huolehtivat laitoshuoltajat. Kotokartanossa on kaksi
hygieniakansiota, joissa olevia toimintaohjeita paivitetdan saanndllisesti. Hoito- ja
avustavahenkilostd huomioi ja noudattaa paivittaisessa tydssa yleisohjeita liittyen
infektioiden seka tarttuvien tautien ennaltaehkaisyyn.

Hygieniakoulutuksia jarjestetdaan Keusotessa saanndllisesti.

Yksikon siivous ja pyykkihuolto

Kotokartanossa tydskentelee 2,5 laitoshuoltajaa, jotka pitavat huolta tilojen
siisteydesta. Yleiset tilat siivotaan kerran vuorokaudessa. Toimistot, sosiaalitilat ja
asukashuoneet siivotaan kerran viikossa, tarpeen mukaan useammin. Asukkaiden
omat vaatteet pestaan laitoshuoltajien toimesta Kotokartanossa, lakanapyykit ja
tydvaatteet toimitetaan pesulasta ja lahetetdaan pesulaan pestavaksi.

Infektioiden ja tartuntatautien leviamisen ennaltaehkaisy ja seuranta

Kotokartanossa toimitaan voimassa olevien infektio- ja tartuntatautiyksikdon ohjeiden
mukaisesti. Siivousta tehostetaan, mikali yksikdssa esiintyy tarttuvia tauteja. Hoito- ja
avustavahenkilostd huomioi ja noudattaa paivittaisessa tydssa yleisohjeita liittyen
infektioiden seka tarttuvien tautien ennaltaehkaisyyn. Keusote edellyttaa, etta
hoitohenkilostolla on infektiontorjunnan tartuntatautilain mukainen 48 § mukainen
rokotussuoja. Rokotussuojasta henkiléston osalta vastaa Keski-Uudenmaan
tyoterveyshuolto.

Hygieniayhdyshenkilon nimi ja yhteystiedot
Anne Lahdemaki, anne.lahdemaki@keusote.fi

Anu Repo, anu.repo@keusote.fi

6.4 Terveyden ja sairaanhoidon toteuttaminen

Asiakkaiden suun terveydenhoidon seka kiireettoman ja kiireellisen
sairaanhoidon jarjestaminen

Yksikossa kay suuhygienisti saanndllisin valiajoin tarkastamassa asiakkaiden hampaat
ja tarvittaessa asiakkaalle varataan aika hammaslaakarille. Hammaslaakari kay
yksikdssa asiakkaan luona siina tapauksessa, kun asiakkaan voinnin vuoksi
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hammaslaakarilld kaynti on haasteellista. Kiireetdn sairaanhoito jarjestyy yksikon
vastuulaakarin toimesta. Ostopalvelun tuottaja on Mehildinen Oy. Kiireellinen
sairaanhoito jarjestetdan tapauskohtaisesti konsultoimalla ensin vastuulaakaria, jolloin
toimitaan hanen antamansa ohjeen mukaisesti tai tilaamalla suoraan kiireellinen
ambulanssi, jos tilanne on erittdin akuutti.

Pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveyden edistaminen ja seuranta

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

Terveyden- ja sairaanhoidosta vastaava henkilo

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

Akillista kuolemantapausta koskevat ohjeet ja niiden noudattaminen

Yksik6ssa noudatetaan Keusoten laatimaa ohjeistusta, Kuoleman toteaminen ja
vainajan laitto. Uudet tyOntekijat perehdytetaan tydnantajan ohjeisiin.

Elaman loppuvaiheen hoitoa koskevat periaatteet

Yksikdssamme toteutetaan saattohoitoa. Saattohoito ajoittuu ihmisen elaman viime
hetkille ja jatkuu vield kuoleman jalkeen omaisten tukemisena. Saattohoito aloitetaan,
kun laaketieteellisesti parantavia hoitokeinoja ei ole ja oletettuun kuoleman hetkeen
on paivia tai viikkoja. Saattohoitopaatoksen tekee laakari. Saattohoitopaatdoksesta
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 ldheisten
toiveet.

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

Yksikdssamme 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 tydskentelee saattohoitoon erikoistuneita hoitajia.

6.5 Laakehoito

Turvallinen ladkehoito perustuu saanndllisesti seurattavaan ja paivitettavaan
laakehoitosuunnitelmaan, joka on laadittu STM:n Turvallinen laakehoito-oppaan (THL
2021) mukaisesti. Keski-Uudenmaan hyvinvointialueella on laadittu
organisaatiotasoinen ldaakehoitosuunnitelma, jonka paivityksesta vastaa farmasian
asiantuntijapalvelut. Niissa palveluissa, joissa on useita samoin periaattein toimivia
yksikoita, laaditaan ns. toimintayksikkokohtainen laakehoitosuunnitelma, jossa
kuvataan ne periaatteet ja toimintatavat, jotka ovat yhteisia kaikille yksikaille.
Jokaisessa laakehoitoa toteuttavassa yksikdssa laaditaan tyOyksikkokohtainen
ladkehoitosuunnitelma Keusoten laakehoitosuunnitelman ohjeiden mukaisesti. Jos
samoin periaattein toimivia yksikoita ei ole useita, laaditaan suoraan
tyoyksikkotasoinen laakehoitosuunnitelma. Laakehoidon turvallisuus varmistetaan
yksikdissa ladkehoitosuunnitelman mukaisesti.

Yksikon laakehoitosuunnitelman toteutumisen seuranta ja paivitys

Laakehoitosuunnitelma paivitetaan vuosittain tai tarvittaessa useammin. Tydnantaja
seka esimiehet valvovat |adkehoidon toteuttamista ja laatua. He varmistavat myads,
etta henkildstolla on tarvittava osaaminen ja asianmukaiset tydolosuhteet turvallisen
ldakehoidon toteuttamiseksi. Laakehoidon koulutuksen saanut terveydenhuollon
ammattihenkilo toteuttaa ja vastaa turvallisesta ja oikeasta laakehoidon
toteuttamisesta, seka on velvollinen osallistumaan taydennyskoulutukseen.

Yksikon laakehoidon kokonaisuudesta vastaava henkilo

Esihenkild6 Sanna Zetterman, Vastaava sairaanhoitaja Nina Syrja, hoitava laakari
(Mehilainen Oy)

Rajattu laakevarasto sosiaalihuollon asumispalvelun yksikossa

Kotokartanossa on laakelain mukainen rajattu lddkevarasto, josta on tehty ilmoitus
aluehallintovirastolle. Rajatun ladkevaraston laakkeista pidetdan kirjanpitoa. Jokaiselle
valmisteelle taytetaan kulutuskortti ja siihen kirjataan minne ja kuinka paljon
valmistetta on varastosta haettu. Laakevarastosta vastaa vastaava sairaanhoitaja
Nina Syrja. Laakevarastoa valvotaan saanndllisilla tarkastuksilla.
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6.6 Asiakasvarat ja asiakkaan omaisuus

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

Asiakasvarojen sailyttaminen, kasittely ja seuranta

Yksikossa on kassakaappi, jossa voi sailyttaa pienia summia rahaa, asiakkaan niin
halutessa. Jos hoitaja joutuu kasittelemaan asiakkaan rahavaroja, esim. kaydessaan
ostamassa asiakkaalle hanen tarvitsemiaan tavaroita, tulee kahden hoitajan varmistaa
nimikirjoituksellaan rahavarojen kayttélomakkeelle mihin rahaa on kaytetty ja
ostokuitit sailytetaan. Rahavarojen kayttélomakkeet tarkistetaan kahden tyontekijan
toimesta kuukausittain.

Asiakkaan omaisuuden sailyttaminen yksikossa

Asiakkaan paivittaisessa kaytossa oleva omaisuus sailytetaan asukkaan huoneessa.
Tarvittaessa arvotavarat sailytetdan ldakehuoneessa, lukitussa tilassa. Asukkaiden
omaisuus luetteloidaan "Luettelo asiakkaan omaisuudesta”- lomakkeelle
tulovaiheessa ja sen allekirjoittavat asukas/omainen ja omaisuuden vastaanottanut
henkilo.

6.7 Monialainen yhteistyo

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

Asukkaan hoidossa toteutetaan moniammatillista yhteisty6ta yksildllisten tarpeiden
mukaisesti. Moniammatillisten yhteistyokokousten kautta laaditaan hoito- ja
palvelusuunnitelma potilastietojarjestelmaan. Yhteinen Omni-360
potilastietojarjestelma mahdollistaa tiedon sujuvan liikkkumisen Keusoten sisalla.
Yhteistyota tehddaan muun muassa laakaripalveluiden, terveyskeskuksen, kotihoidon ja
SAS-tyoryhman kanssa.

Asiakas- ja potilasturvallisuus

Asiakas- ja potilasturvallisuuden edistdaminen 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
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Kotokartanon turvallisuudesta vastaa tydsuojelupari Sanna Zetterman ja Henriikka
Marjakangas. Jokainen tyontekija vastaa osaltaan siita, etta turvallisuuteen liittyvat
epakohdat nostetaan esille ja ne pyritdan korjaamaan mahdollisimman pian.

Yhteisty6 muiden asiakas- ja potilasturvallisuudesta vastaavien
viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Yksikdssa suoritetaan palotarkastus saanndllisesti ohjeen mukaan.
Pelastussuunnitelma paivitetdan saannodllisesti kerran vuodessa ja tarvittaessa
useammin. Poistumisturvallisuusselvitys paivitetaan ohjeen mukaan kolmen vuoden
valein. Keusote jarjestaa yhdessa Securitasin kanssa alkusammutusharjoituksia
saannollisesti.

Miten yksikko kehittaa valmiuksiaan asiakas- ja potilasturvallisuuden
parantamiseksi

Hyvinvointialueella on kdytdssa 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. Esihenkild seuraa asiakas- ja potilasturvallisuuskoulutusten
suorittamista ja puuttuu asiaan, jos koulutusta ei ole suoritettu.

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 kasitelldan ohjeen mukaisesti.

7.1 Henkilosto

Yksikon henkiloston maara ja rakenne

Kotokartanossa tydskentelee 19 lahihoitajaa, 2 hoiva-avustajaa, 2 sairaanhoitajaa,
vastaava sairaanhoitaja, palveluasumisen esimies ja 2 Y2 laitoshuoltajaa.

Henkilostovoimavarojen riittavyyden varmistaminen ja seuranta

Henkiloston riittavyys varmistetaan tyovuorosuunnittelulla. Hoitajamitoitus on 0,65 ja
sen toteutumista seurataan paiva- ja viikkotasolla. Yksikdon esimies vastaa
henkiléstovoimavarojen riittdvyydesta. Yksikdssa on mietitty minimimiehitys jokaiselle
tyovuorolle. Yksikdn esimiehen poissaolleessa henkilokunnalle on laadittu ohjeet,
jonka mukaan he toimivat.

Yksikko raportoi ja julkaisee henkildston riittavyyden poikkeamat ja niiden perusteella
tehdyt korjaavat toimenpiteet omavalvontasuunnitelman seurantaraportissa. Lisaksi
viikkotasoista mitoitusta tarkastellaan viikottain esimiesten ohjaamomiitissa.
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Yksikon sijaisten kayton periaatteet

Yksikossa on kaksi vakituista lomasijaista, jotka sijaistavat hoitajien vuosilomia ympari
vuoden. Akillisten ja suunnitelmallisten poissaolojen sijaisten hakuun kdytamme
Laura-rekrytointijarjestelmag, jonka kautta valitetdan varahenkilGita seka ulkopuolisia
keikkalaisia Keusoten yksikoiden tarpeisiin.

Vastuuhenkiloiden/lahiesihenkiloiden tehtavien organisointi niin, etta
lahiesihenkilotyohon on riittavasti aikaa

Itse- ja yhteis6ohjautuvuuden keinoin tydyhteisdn toimintaa suunnataan itsenaiseksi,
jolloin mahdollistuu lahiesimies tydhon aikaa kehittamiselle, osaamisen
varmistamiselle ja laadun valvonnalle. Tehtavia delegoidaan vastuuhenkildille arjen
sujumisen varmistamiseksi. Leanin avulla pyritdan kehittamaan oman tyon ja
ajankayton organisointia.

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.
Esihenkil6 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.

Jos kelpoisuusehtoja tayttavia tyonhakijoita ei ole, voidaan toimi tayttaa
maaraaikaisesti muulla tehtavaan sopivalla ammattiryhmalla mitoitusvaade
huomioiden, ja haku avataan uudelleen.

Tyontekijoiden riittavan kielitaidon varmistaminen

Tyontekijoiden riittava kielitaito varmistetaan rekrytointitilanteessa.
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Lasten, iakkaiden ja vammaisten henkiloiden kanssa tydskentelevien
soveltuvuuden ja luotettavuuden varmistaminen rekrytoinnissa

Tehtavaan valittu tyontekija/viranhaltija tilaa itse rikosrekisteriotteen
Oikeusrekisterikeskukselta ja esittaa sen rekrytoivalle esihenkildlle ennen
tyosopimuksen allekirjoittamista tai ennen virkamaaraysta. Rekrytoiva esihenkilo
merkitsee tyosopimukseen/virkamaaraykseen rikosrekisteriotteen nahdyksi siihen
kuuluvaan kohtaan. Rikostaustan selvittamiseksi esitetty rikosrekisteriote ei saa olla
kuutta kuukautta vanhempi.

7.3 Henkiloston perehdytys ja taydennyskoulutus

Henkiléston perehdytys

Kaikki tyohon tulevat uudet henkilot seka tyoyksikoissa uusiin tehtaviin siirtyvat
henkilot perehdytetaan tehtaviinsa ja heille nimetaan perehdyttaja. Yksikdssa on
perehdytyskansio ja perehdytyslomakkeita. Perehdytys tapahtuu paasaantodisesti tyon
ohessa. Potilastietojarjestelmalle on valittu yksikdssa vastuuhenkilot, jotka
perehdyttavat uudet tyontekijat ohjelman kayttdédn. Vastuu perehdyttamisesta on
jokaisella tyontekijalla.

Henkilokunnan taydennyskoulutus

Henkilokunnan osaamisen kehittdmisen tulee olla suunnitelmallista ja pitkajanteista.
Hyvinvointialueen henkilostdopalvelut laativat yhteistydssa palvelualueiden kanssa
vuosittain henkildsté- ja koulutussuunnitelman tydntekijoiden ammatillisen osaamisen
yllapitdmiseksi ja edistamiseksi. Taydennyskoulutusta jarjestetaan niin omana
sisaisena koulutuksena kuin ulkoisina koulutuksina. Henkilokunnan osaamista ja
koulutustarpeita arvioidaan suhteessa sosiaali- ja terveyspalvelujen
toimintakaytantdjen kehittamiseen ja hyvinvointialueen strategiaan. Lisaksi jokaisen
tyontekijan henkilokohtaiset koulutustarpeet kdydaan lapi kehityskeskustelussa
vuosittain. Tyontekijoilla on velvollisuus oman ammatillisen osaamisen yllapitamiseen
ja tyonantajalla on velvollisuus mahdollistaa henkilokunnan taydennyskoulutukseen
osallistuminen.

Ensiapukoulutusta, turvallisuuskoulutuksia, 1dakehoidon verkkokoulutusta (LoVe),
tietoturva- ja tietosuojakoulutusta ja eri sahkodisten jarjestelmien koulutusta on tarjolla
saannollisesti kaikille niita tarvitseville.

Kotokartanossa koulutustarpeita pyritaan kartoittamaan kehityskeskusteluissa. Kaikille
pakollisia koulutuksia ovat palo- ja pelastuskoulutukset seka ldaakehoitokoulutus
saannollisesti. Talon sisaisiin ja ulkoisiin koulutuksiin on jokaisella tyontekijalla
mahdollisuus osallistua oman henkilokohtaisen koulutustarpeen mukaan. Keusotessa
jarjestetaan koulutuksia myds oppisopimus periaatteella.
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7.4 Toimitilat

Tilojen kayton periaatteet

Yksikdssa on 30 saman kokoista asiakashuonetta ja jokaisella asiakkaalla on
kaytéssaan oma huone seka wc-tilat. Huoneessa on vakio varusteena sanky, yopoyta
ja vaatekaappi. Asiakkaat saavat kalustaa huonettaan mieleisekseen, mutta
turvallisuus nakokulma 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
[@ammitetaan tarpeen mukaan paivittain. Yhteistilat ovat esteettomat, valoisat ja siistit.
Oleskelu- ja ruokailutila mahdollistaa asiakkaiden yhdessaolon ja erilaiset virikkeelliset
tuokiot.

Tilojen terveydelliset olosuhteet

Sisailman laatua tarkastellaan tyodpaikka- ja terveystarkastuskayntien yhteydessa.
Kiinteistonhuolto vastaa tarkastusten perusteella korjattavista toimenpiteista.

Asuinympariston riskit

Tydsuojelupari tekee riskienarviointikavelyja, joissa kartoitetaan mahdolliset
turvallisuusriskit ja kehitetdan korjaustoimenpiteita. Jokaisen tyontekijan velvollisuus
on havainnoida ja raportoida seka korjata asuin- ja tydymparistdn riskeja.
Kotokartanossa on laadittu kemikaaliluettelot hoitajien ja laitoshuoltajien kayttamista
kemikaaleista.

7.5 Teknologiset ratkaisut

Yksikon kaytossa olevat kulunvalvontaan tarkoitetut teknologiset ratkaisut

Kotokartanossa ei ole kulunvalvontaan tarkoitettuja teknologisia ratkaisuja

Asiakkaiden henkilokohtaisessa kaytossa olevat teknologiset ratkaisut
(yksikon jarjestamat)

YksikOossa on kaytdssa 9Solutions potilaskutsujarjestelma. Se tuo asukkaille hoitajan
tavoitettavuuden ja turvallisuuden. Jokaisella asukkaalla on mahdollisuus kayttaa
henkilokohtaista halytysranneketta. Halytykset ohjautuvat suoraan hoitajille
puhelimiin seka kaytavilla ja taukohuoneessa oleville naytaille.

Asiakkaiden kaytossa olevien teknologisten ratkaisujen (yksikon
jarjestamien) toimivuuden ja halytyksiin vastaamisen varmistaminen
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Jokainen tydntekija on velvollinen tarkkailemaan laitteiden toimivuutta ja ryhtymaan
valittomiin toimenpiteisiin, mikali huomaa laitteessa ongelmia. Uusille asukkaille
ohjataan halytysrannekkeen kayttd heti muuttopaivana. Henkilokunnalle
hoitajakutsujarjestelman kayttoon perehdytetaan osana perehdytysta. Kotokartanon
9Solutions vastuuhenkiloina toimivat:

Sanni Eerola, sanni.eerola@keusote.fi
Nina Syrja, nina.syrja@keusote.fi

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaava henkilo ja
yhteystiedot

9Solutions
Vikapaivystys 24/7 p. 029-0013040

palvelukeskus.trust@loihde.com

7.6 Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Sosiaali- ja terveydenhuollossa kaytettavien laitteiden ja tarvikkeiden turvallisesta
kaytosta seka vastuista ja velvoitteista on saadetty laissa lIaakinnallisista laitteista
(719/2021). Laakinnallisella laitteella tarkoitetaan instrumenttia, laitteistoa, valinetta,
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. pydratuolit, rollaattorit, sairaalasangyt, nostolaitteet, verensokeri-, kuume-
ja verenpainemittarit, kuulolaitteet, haavasidokset ym. vastaavat.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden hankinta, kaytén ohjaus ja
huolto

Keusotella on kaytossa uusi laakintalaiterekisteri 3steplT asset, johon yksikoiden
nimetyt laitevastaavat paivittavat uudet laitteet seka niiden huollot ja tarvittaessa
poistavat vanhat laitteet rekisterista.
Laakintalaitevastaavan tyonkuva Keusotessa:
e Osallistuu Laakinnallisten laitteiden - ryhman verkostopalavereihin
o Jakaa verkostopalavereista tietoja ja ohjeita tulosyksikkdnsa tydntekijoille
o Toimeenpanee verkostopalavereista tulleita tehtavanantoja
» Kirjaa uudet Iaakinnalliset laitteet rekisteriin ja tekee tarvittavat poistot
rekisterista
e Seuraa laakinnallisten laitteiden huollon ja kalibroinnin tarvetta
ldakintalaiterekisterista
» Seuraa ladkinnallisten laitteiden osaamisen varmistamisen toteutumista
yhdessa esihenkilon kanssa
e Perehdyttaa uuden tyontekijan tulosyksikon laakintalaiteturvallisuuteen
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» Perehdyttaa tulosyksikkdnsa tyontekijat 1aakinnallisten laitteiden vaaratilanne
(HaiPro) ja Fimean ilmoitusten tekoon

e Osallistuu vaaratilanne (HaiPro) -ilmoitusten kasittelyyn ja seuraa tulosyksikon
ilmoitusten sisaltdja

» Pitaa esihenkilot ajan tasalla Iaakinnallisiin laitteisiin liittyvista tehtavista ja
tehtavanannoista

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. liImoitus 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 myads 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. lImoitukseen
kirjataan tarkka tapahtuman kuvaus, aika, paikka ja jos potilaan ominaisuudet ovat
mahdollisesti myotavaikuttaneet laitteella syntyneeseen vaaratilanteeseen. Potilaan
henkilodtietoja 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.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilon nimi ja
yhteystiedot

Elina Laurikainen, elina.laurikainen@keusote.fi

Sanni Eerola, sanni.eerola@keusote.fi

8 Asiakas- ja potilastietojen kasittely

Asiakas- ja potilastietojen kirjaaminen

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueella on kaytéssa 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
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osio kerrallaan. Valmiina on ohjeet vastaanottopalveluiden ladkareille ja hoitajille.
My0s potilaskertomuksen kaytosta kertova osio on valmis ja henkiloston kaytettavissa.

Kotokartanossa kaytetaan pegasos-OMNI360 potilastietojarjestelmaa. Ohjeet ohjelman
kayttoon on koottu omaan kansioon mika on henkildéston luettavissa. Lisaksi Omnin
kayttoon on jatkuvaa koulutusta saatavilla Teams yhteyden kautta Oiva osaamisen
hallinta-jarjestelmassa. Esihenkilo tilaa uusille tyontekijoille tunnukset jarjestelmaan
viipymatta toiden alkaessa. Koulutusten lisaksi uusia tyontekijoita perehdytetaan
ohjelman kayttoon ja kirjaamiseen vieriopetuksena perehdyttamisen yhteydessa.
Myds opiskelijat saavat tunnukset potilastietojarjestelmaan ja tekevat merkintoja
ohjaajansa valvonnassa. Kotokartanossa on jokaisessa tiimissa vahintaan 2
poytatietokonetta jotta reaaliaikainen kirjaaminen on mahdollista. Lisaksi kaytdssa on
2 kannettavaa tietokonetta seka yksi henkilokunnan kaytettavissa oleva rauhallinen
tyotila missa on oma tietokone. Kirjaamisen laatua seurataan jatkuvasti ja yksikkdon
on nimetty kirjaamisvastaavat, jotka huolehtivat ohjeiden ajantasaisuudesta ja
opastuksesta tarpeen mukaan.

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 henkilosto suorittaa vuosittain. Esihenkil6t ja johto
suorittavat lisaksi tiedonhallinnan vastuuosion vuosittain. Osaaminen varmistetaan
jokaisessa osiossa Navisec Flex -tentilla. Esihenkilo seuraa, etta kaikki tyontekijat
suorittavat koulutuksen. Tietosuojatiimi seuraa ja raportoi suoritusten toteutumista
yksikkodtasolla.

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.

Henkildtietojen kasittelyn seka tietosuojan ja tietoturvan perusteista jarjestetaan
saannollisesti koulutusta, johon tyodntekijalld on mahdollisuus osallistua.
Tietosuojavastaavan uutiskirjeilla huolehditaan siita, etta henkilosto saa ajantasaista
tietoa tietosuojaan ja tietoturvaan liittyvista asioista ja nostetaan esille mahdollisia
epakohtia, joihin henkilostdn tulee kiinnittaa huomiota.

Hyvinvointialueella on kdytdssa HaiPro -jarjestelma, jonne tehdaan tietosuoja- ja
tietoturvailmoitukset, mikali henkil6étietojen salassapito on vaarantunut tai on havaittu
ohjelmisto-, laite- tai muu toiminta- tai tietoliikennehairid, jolla on voinut olla
vaikutusta henkilotietojen salassapitoon. Tietosuojatiimi kday yhdessa ilmoittajan ja
esihenkildon kanssa lapi tapahtuman ja toimet. Tietosuojatiimi seuraa palveluyksikon
tietosuoja- ja tietoturvailmoitusten maaraa ja sisaltdja ja puuttuu mahdollisiin
epakohtiin ja ohjeistaa yksikon toimintaa ilmoituksien pohjalta.
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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 henkilttietojen
kasittelya koskevana yleislakina. Keski-Uudenmaan hyvinvointialue toimii potilas- ja
asiakasrekisterien rekisterinpitajana. GDPR asetus velvoittaa rekisterinpitajaa
informoimaan rekisterditya hanen henkildtietojensa 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

Kotokartanossa on kiinnitetty huomiota kaatumisten ehkaisyyn hankkimalla
lilketunnistimia erityisesti ydaikaisten kaatumisten ennaltaehkaisyyn. Tavoitteena on,
etta kaatumisten maara vahenee Kotokartanossa vuonna 2024 50% edellisesta
vuodesta.

Asiakaspalautteen saaminen on jatkuva haaste Kotokartanossa. Olemme asettaneet
tavoitteeksi vuodelle 2024, ettd saisimme kaksinkertaisen maaran asiakaspalautteita
edelliseen vuoteen verrattuna. Pyrimme tehostamaan suullisten asiakaspalautteiden
kirjaamista Roiduun ja vakioimaan asiakaspalautteen hoitoneuvotteluiden yhteyteen.

Toiminnallisen arjen seuranta jatkuu samalla tavalla kuin edellisena vuonna, eli
tavoitteena 5xvk arvoaikaa jokaiselle asukkaalle.

Rai-arviointien tuloksien ja Rai-laatuindikaattoreista saadun tiedon hyédyntaminen on
viela tyon alla Kotokartanossa. Tavoitteena on, etta Rai- arvioinneista saatu tieto
nakyy hoitosuunnitelmissa ja etta laatuindikaattoreista saatu tieto johtaa vahintaan 2
kehittamistoimenpiteeseen vuonna 2024.
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10 Omavalvontasuunnitelman hyvaksynta
Omavalvontasuunnitelman allekirjoittaa palveluyksikdn vastuuhenkild/-t.

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

Omavalvontasuunnitelma paivitetty, paikka ja paivays

Mantsala 10.6.2024

Palveluyksikon vastuuhenkilon allekirjoitus ja nimenselvennys

Sanna Zetterman
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