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1 Palveluntuottajaa koskevat tiedot

Palveluntuottaja

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue
Suutarinkatu 2 / PL 46

05900 Hyvinkaa / 05801 Hyvinkaa
kirjaamo.hva@keusote.fi

Y-tunnus
3221340-6

Toimintayksikdn nimi

Arviointi- ja kotikuntoutuspalvelut

Palvelumuoto ja asiakasryhmait, joille palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara

Asiakkaan kotiin annettava arviointi- ja kotikuntoutuspalvelu

Palvelu on ikarajaton, mutta talla hetkella palvelujen piirissa ovat taysi-ikdiset ja padosin
ikaantyneet asiakkaat. Omavalvontasuunnitelmaa paivitetaan, kun palvelun piiriin voidaan
siséllyttaa lapsia ja nuoria seka heidan perheitaan.

Palvelun asiakkaita ovat henkil6t, jotka

e tilapaisen toimintakykynsa heikentymisen vuoksi tarvitsevat kuntoutusta tai tukea
sairaanhoidollisissa tai paivittaisissa toiminnoissa.

Arviointi- ja kotikuntoutuspalvelu on tarkoitettu erityisesti niille asiakkaille, jotka tarvitsevat kotiin
vietdvaa tilapaista, lyhytkestoista kuntoutusta ja/tai arviointia seka tukea paivittaisista toimista
suoriutumiseen tai hoidollisiin toimiin. Palvelua toteutetaan yksilollisen kuntoutus-, hoito- tai
palvelusuunnitelman mukaisesti kotiin vietavina palveluina. Kotiin vietavat palvelut sisaltavat
kotikdynteja ja mahdollisuuksien mukaan etavastaanottoja tai muita etdyhteyksin toteutettavia
kontakteja.

Toimintayksikon postiosoite

Henkilokunnan tyotilat (ei asiakastiloja)

Hyvinkaa: Torikatu 10 A, 05800 Hyvink&aa

Jarvenpaa: Myllytie 11 B, 04410 Jarvenpaa (hoitajat)
Jarvenpaa: Laskarinkuja 1, 04410 Jarvenpaa (terapeutit)
Mantsala: Karhukuja 1, 04600 Mantsala

Nurmijarvi: Sairaalantie 2, 01900 Nurmijarvi

Tuusula: Hyrylantie 13 B, 04300 Tuusula
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Toiminnasta vastaavan henkilon nimi

e Kuntoutuspalveluiden paallikko llona Lahti p. 050 497 0820

e Kuntoutuspalveluiden koordinoiva esihenkilo Mari Lamppu p.
050 497 0824

e terapeuttien esihenkild Annika Sundstrom p. 050 497 3399
e hoitohenkildkunnan esihenkilo Sini Setala p. 050 497 1110

¢ hoitohenkilokunnan esihenkilé Erja Blommendahl p. 040 807 4328

Sahko6postiosoite

etunimi.sukunimi@keusote.fi

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat (ostopalvelujen tuottajat)

Palvelu tuotetaan paaasiassa Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen omana toimintana. Tarvittaessa
taydentavia palveluita ostetaan Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen sopimuspalveluntuottajilta.
https://www.keusote.fi/palvelumme/tukea-ja-turvaa-arkeen/kotona-asumista-tukevat-
palvelut/keusoten-rekisteroimat-ilmoituksenvaraiset-yksityiset-sosiaalipalveluiden-tuottajat/

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

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

2 Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet

Yksikon toiminta-ajatus

Palvelu on tarkoitettu kaiken ikaisille asiakkaille, jotka tarvitsevat tilapaista kotiin vietavaa
arviointia, kuntoutusta ja/tai hoidollista tukea. Palvelu on paasaantoisesti terveydenhuoltolain
mukaista palvelua, mutta palveluun voi sisaltya sosiaalihuoltolain mukaisia palveluja, kuten
palvelutarpeen arvio tai tilapaisen kotihoidon hoivapalvelu. Talla hetkella palvelujen piirissa
ovat taysi-ikdiset ja padosin ikaantyneet asiakkaat. Palveluja kutsutaan

¢ tilapainen koti- ja kotisairaanhoito
e arviointi- ja kotikuntoutusjakso
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¢ kuntoutusjakso

Arvot ja toimintaperiaatteet

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen arvot eli toimintaperiaatteet ovat:

- Ihmislahtoisyys
- Yhteistyo
- Vaikuttavuus

Arviointi- ja kotikuntoutuspalvelu tuottaa kotiin vietavia kuntoutus-, arviointi- ja hoitopalveluita
alueen kaiken ikaisille kotona asuville asukkaille, jotka eivat kykene itsendisesti tai saattajan turvin
asioimaan avopalveluissa. Lisaksi palvelu on tarkoitettu henkildille, joiden toimintakyky on
heikentynyt tai on tunnistettu riski toimintakyvyn heikkenemisesta tai henkil6illa on jokin &akillinen
hoidollinen tarve, joka vaikeuttaa kotona selviytymista.

Arviointi- ja kotikuntoutuspalvelujen tavoitteena on saada kaiken ikédiset asiakkaat

tarpeen mukaisten ja oikea aikaisten kuntouttavien palvelujen keinoin elamaan

kotonaan taysipainoista, laadukasta ja turvallista elamaa. Tavoitteena on mahdollistaa asiakkaiden
kotona asuminen mahdollisimman pitkaan, mahdollisimman itsenaisesti, jolloin asiakkaiden
ohjautuminen raskaampien palveluiden piiriin estettaisiin tai siirtymista hidastettaisiin. Tavoitteena
on myds, etta asiakkaan toimintakyky paranee tai pysyy ylla niin, ettd han kykenee asumaan
kotona.

Palvelu perustuu kuntoutumista edistéviin, ennaltaehkaiseviin ja toimintakykya yllapitaviin
toimintatapoihin, ndyttéon perustuvaan toimintaan ja kdypahoito -suosituksiin seka kirjalliseen
yksilolliseen kuntoutus-, hoito- tai palvelusuunnitelmaan. Asiakkaan toimintakyvyn ja tarpeiden
arvioinnissa, palvelujen suunnittelussa ja toteuttamisessa huomioidaan asiakkaan omat
nakemykset, toiveet ja mielipiteet, jotka kirjataan kuntoutus-, hoito- tai palvelusuunnitelmaan.

3 Omavalvontasuunnitelman laatiminen

Omavalvonnan suunnitteluun osallistuneet

Suunnitelman laatimiseen ovat osallistuneet kuntoutuspalvelujen esihenkilo ja projektityontekija
seké koordinoivat esihenkil6t.

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaava henkil6 ja yhteystiedot

Kuvattu s. 3—4: Toiminnasta vastaavat henkilot

Omavalvontasuunnitelman seuranta ja paivitys

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen sosiaalipalvelujen omavalvontasuunnitelman lomakepohja
paivitetaan laatupalveluiden toimesta, jos kaikkia sosiaalipalveluja koskevissa ohjeistuksissa
tapahtuu olennaisia muutoksia. Lomakepohja tarkistetaan ja paivitetaan laatupalveluiden toimesta
vuosittain joulukuussa. Laatupalvelut jakavat paivitetyn lomakepohjan toimintayksikaille
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keskitetysti. Toimintayksikon omavalvontasuunnitelman paivityksesta vastaa yksikén
vastuuhenkild. Omavalvontasuunnitelma paivitetaan aina, jos toiminnassa tai ohjeistuksissa
tapahtuu olennaisia muutoksia tai jos vastuuhenkildita vaihtuu. Omavalvontasuunnitelma
tarkistetaan vahintaan kerran vuodessa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelman pitaa olla julkisesti nahtavana yksikdssa siten, etta
asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillista pyyntoa
tutustua siihen.

Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla Keusoten nettisivuilla www.keusote.fi, tyoyksikoissa ja
IMS-laatujarjestelmassa.

4 Riskienhallinta

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

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

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista/ohjelmista

- Yksikon turvallisuusohjeet, pelastussuunnitelmat ja poistumisturvallisuusselvitys

- Keusoten laatu-, asiakas- ja potilasturvallisuussuunnitelma

- Keusoten valmiussuunnitelma

- Tydsuojelun toimintaohjelma

- Tyoterveyshuollon tyopaikkaselvitys

- Perehdytyssuunnitelma/ohjeet

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

- RAl-arviointijarjestelma Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen omavalvontaprosessissa

- Keusoten ladkehoitosuunnitelma, toiminta- ja tyoyksikkokohtaiset ladkehoitosuunnitelmat
- infektio- ja tartuntatautiohjeistukset

- Hygieniaohjeistus

- Saattohoito-ohjeet

- infektio- ja tartuntatautiohjeistukset

- Yksikon lapsen hyvan kohtelun suunnitelma (ei yksikon toiminnan kannalta kaytossa)

4.1 Riskienhallinnan vastuut

Johdon ja esihenkilon tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta
seka siita, etta tyontekijoilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siita, etta
toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittavasti voimavaroja. Esihenkilo vastuulla
on henkildston riittava perehdytys toiminnassa asiakas- ja potilasturvallisuuteen kohdistuviin
riskeihin. Esihenkil6illa on padvastuu myonteisen asenneympariston luomisessa epéakohtien 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 kuuluy,
ettei ty0 ole koskaan valmista. Koko yksikon henkilokunnalta vaaditaan sitoutumista, kykya oppia
virheista seka muutoksessa elamista, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on
mahdollista. Eri ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyddynnetyksi ottamalla henkilokunta
mukaan omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja kehittamiseen.

4.2 Riskien ja epakohtien dokumentointi

HaiPro/Wpro-jarjestelma

Henkilokunta ilmoittaa havaitsemansa laatupoikkeamat, epakohdat ja turvallisuusriskit omalle
lahiesihenkildlleen ripeasti. lImoitus tehddan valittomasti suullisesti ja dokumentoidaan HaiPro-
/WPro-jarjestelmassa, joka on henkilokunnan kaytdssa oleva sdhkoinen jarjestelma poikkeamien,
haittatapahtumien ja lahelta piti-tilanteiden dokumentointiin, kasittelyyn, seurantaan ja
raportointiin. HaiPro/WPro-jarjestelmassa on kolme erilaista ilmoitusta:

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

- Tyoturvallisuusilmoitus: henkildston turvallisuutta vaarantavat tapahtumat, jotka
aiheuttavat tai voivat aiheuttaa haittaa henkildstolle
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- Tietosuoja-/tietoturvailmoitus: tapahtumat, joissa henkilotietojen 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
haittatapahtuman tai lahelta piti -tilanteen. Iimoitus saapuu tiimien HaiPro-kasittelijoiden seka
esihenkildiden sahkopostiin ja se tulee kasitella sahkoisessa jarjestelmassa mahdollisimman pian.
Kasittelija arvioi riskitilanteen vaikutuksia ja toimenpiteita kasitellessaan ilmoitusta. Esihenkilo voi
siirtda ilmoituksen tiedoksi myds esim. omalle esihenkildlleen toimenpiteita varten.
Tyoéturvallisuusilmoitukset ohjautuvat myos tyosuojelupaallikdlle ja -valtuutetulle. Tietosuoja-
/tietoturvailmoituksista ohjautuu tieto myos 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
esihenkiloita.

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

Asiakkaan/potilaan/laheisen vaaratilanneilmoitus

Asiakkaat, potilaat ja heidan laheisensa voivat tehda vaaratilanneilmoituksen anonyymisti tai
omalla nimelldan. Yhteystietonsa jattaneelle ilmoittajalle vastataan kahden viikon kuluessa.
[Imoitukset kéasitelladn luottamuksellisesti vastuuhenkildiden toimesta.

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

Yksikon riskien arviointi

WPro-osiossa tehdaan yksikon/toimipisteen vaarojen tunnistaminen ja riskien arviointi
saannollisesti kerran vuodessa. Riskien arvioinnissa pyritaan huomioimaan yksikon/toimipisteen
tyypilliset riskitilanteet ja etsimaan ennakollisesti keinoja ndiden vahentamiseen. Arvioinnin seka
tapahtuneiden vaaratilanteiden pohjalta laaditaan tydyhteisdissa toimenpideohjelma riskien
pienentamiseksi/poistamiseksi seka seuranta-aikataulu. Yhteistyota tehdaan tyosuojelun ja
tyoterveyshuollon kanssa.

Sosiaalihuollon henkil6kunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuoltolain (1301/2014) 48 § ja 49 § velvoittavat sosiaalihuollon henkilokunnan
ilmoittamaan viipymatta toiminnasta vastaavalle henkildlle, jos he tehtavissdan huomaavat
epakohtia tai ilmeisia epakohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. Epakohdalla
tarkoitetaan esimerkiksi asiakkaan epaasiallista kohtaamista, asiakasturvallisuudessa ilmenevia
puutteita, asiakkaan kaltoin kohtelua, asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa tai
perushoivassa ja hoidossa olevia vakavia puutteita tai toimintakulttuurin liittyvia epaeettisia ohjeita
tai asiakkaalle vahingollisia toimintatapoja, esim. pakotteita tai rajoitteita kaytetaan ilman
asiakaskohtaista, maaraaikaista lupaa. Kaltoin kohtelulla tarkoitetaan fyysista, psyykkista tai
kemiallista eli laakkeilla aiheutettua kaltoin kohtelua.
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Asiakkaan turvallisuutta vaarantaneista tapahtumista laaditaan yleensa HaiPro-ilmoitus, mutta
tama henkilokunnan ilmoitus tulee kyseeseen, kun epakohta tai sen uhka on toistuva tai
epaeettinen/vahingollinen toimintatapa on yleistynyt tai pelkalla HaiPro-ilmoituksella ei ole ollut/ei
uskota olevan vaikutusta toiminnan korjaamiseen.

Tarkempi toimintaohje ja ilmoituslomake henkilokunnalle |0ytyy Keunetista. Esihenkild vastaa siita,
etta ilmoitusvelvollisuus ja sen menettelyohjeet ovat osa tydntekijoiden perehdytysta. limoituksen
tehneeseen henkildon ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena.
liImoituksen vastaanottaja on ryhdyttava valittomasti toimenpiteisiin epakohdan tai epakohdan
uhan poistamiseksi. Mikali epakohtaa ei korjata viivytyksettd, on ilmoittajan ilmoitettava asiasta
aluehallintovirastolle (AVI). limoitus voidaan tehda salassapitosddnnosten estamatta.

4.3 Riskien ja epakohtien kasitteleminen ja korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamat, epakohtailmoitukset ja turvallisuusilmoitukset kasitellaan tapahtuneen luonteen
mukaisesti joko tydyhteisdssa tai niiden henkildiden kanssa, joita asia koskee. Yhteisen
keskustelun tavoitteena on selvittaa tapahtuneeseen johtaneet syyt, oppia tapahtuneesta
tulevaisuutta ajatellen ja sopia valittomista ja valillisista toimista, joilla pyritaan
ennaltaehkdisemaan vastaavat tilanteet tulevaisuudessa. Sovitut asiat kirjataan palaverimuistioon.
Tiimeissa sairaanhoitajilla on oikeudet HaiPro-jarjestelman ilmoitusten kasittelyyn ja he kayvat
saannodllisesti tiimien kanssa ilmoitukset lapi. Tarv. lahiesihenkild on mukana. Terapeuttein osalta
HaiPro:t kasitellaan lahiesihenkilon toimesta. WPro-ilmoitukset kdy aina lahiesihenkil6 Iapi
yhdessa ilmoituksen tehneen tyontekijan kanssa. Kasittelyssa kirjataan tehtyihin ilmoituksiin
korjaavat toimenpiteet ja tarvittaessa pidemman ajan kehittamissuunnitelman asian korjaamiseen.
Lahiesihenkild vie asioita tarvittaessa eteenpain johdolle ja muille asiaan liittyville tahoille. Tarkea
osa vaara- ja haittatilanteiden kasittelya on asiakkaan ja tarvittaessa omaisen tiedottaminen
tapahtuneesta ja toimenpiteista seka asianmukainen dokumentointi asiakaskertomukseen. Jos on
tapahtunut korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista
informoidaan korvausten hakemisessa.

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

4.4 Muutoksista tiedottaminen henkilostoélle ja yhteistyotaholle

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

5.1 Palvelutarpeen arviointi ja hoidon suunnittelu

Palvelutarpeen arviointi ja arvioinnissa kdytettavat mittarit

Arviointi- ja kotikuntoutuspalvelun piiriin ohjaudutaan sosiaali- tai terveydenhuollon ammattilaisen
arvioinnin pohjalta. Arviointi- tai kuntoutusjakso yksikossa kaynnistyy sosiaali- ja terveydenhuollon
ammattilaisen alustavan arvioinnin perusteella. Kotiutumiseen valittomasti tukea tarvitsevat
asiakkaat voivat ohjautua palveluun, kun sosiaali- tai terveydenhuollon ammattilainen on arvioinut
valittdman hoidon, tuen tai kuntoutuksen tarpeen ja asiakkaan kotiutumisen edellytykset on
arvioitu.

Arviointijakson aikana arvioidaan ja tarkennetaan asiakkaan palvelutarvetta ja
tarkoituksenmukaisia palveluita. Asiakkaan palvelun sisélto ja kesto maaraytyvat yksilollisen
tarpeen mukaan. Palvelun aikana arvioidaan aktiivisesti asiakkaan toimintakykya ja kotona
parjaamista seka edistetaan toimintakykyisyytta henkilokohtaisen kuntoutus-, hoito- ja
palvelusuunnitelman mukaan. Asiakkaan toimintakykya arvioidaan paasaantoisesti RAI-
jarjestelman avulla. Lisdksi tarpeen arvioinnissa hyodynnetaan yksilokohtaisesti valittuja
toimintakykymittareita, henkilokunnan havaintoja seka asiakkaan ja omaisten nakemyksia
palvelutarpeesta.

Asiakkaiden ja heidan omaistensa/ldheistensa osallistuminen palvelutarpeen arviointiin

Palvelutarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hdanen omaisensa, laheisensa tai
laillisen edustajansa kanssa. Arvioinnin Iahtokohtana on henkilon oma nakemys voimavaroistaan
ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvittamisessa huomion kohteena ovat toimintakyvyn
palauttaminen, yllapitdminen ja edistaminen seka kuntoutumisen mahdollisuudet. Palvelutarpeen
arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja
kognitiivinen toimintakyky. Lisaksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn heikkenemista
ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyvat riskitekijat kuten terveydentilan epavakaus, heikko
ravitsemustila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu.

Arviointi- ja kotikuntoutuspalvelussa toteutetaan palvelutarpeen arviointia jatkuvana toimintana.
Arviointia tehdaan jokaisen kotikaynnin yhteydessa. Asiakkaan palvelutarvetta arvioidaan
yksildllisesti ja se perustuu kattavaan kokonaisvaltaiseen arviointiin.

Arviointi- ja kotikuntoutuspalvelun paattyessa ja asiakkaan mahdollisesti ohjautuessa
saannolliseen palveluun (esim. saannolliseen kotihoitoon), allekirjoittaa asiakas palvelu - ja
hoitosuunnitelman, jolloin hanella on myds tilaisuus tarkistaa oma hoitonsa suunnitelma ja tehda
tarkennuksia siihen niin halutessaan.

Kuntoutus-, hoito- tai palvelusuunnitelman ja asiakassuunnitelma laadinta ja toteutumisen
seuranta
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Kuntoutus-, hoito- ja palvelusuunnitelma laaditaan moniammatillisesti huomioiden asiakkaan
kuntoutumisen edistaminen ja toimintakyvyn yllapitaminen. Asiakkaan kuntoutus-, hoito- tai
palvelusuunnitelmassa sovitaan, mita asiakas itse ja/tai hanen lahipiirinsa tekevat suunnitelman
toteutumiseksi. Kuntoutus-, hoito- tai palvelusuunnitelma tehdaan paasaantoisesti RAI-
jarjestelman tietoja apuna kayttaen.

Suunnitelman toteutumisesta kirjataan asiakas- ja potilastietojarjestelmaan. Hoitotydn paivittdinen
kirjaaminen on osa hoitotyon jatkuvaa, hoitotilanteessa tapahtuvaa, arvioivaa ja perusteltua
paatoksentekoa. Paivittdinen hoitotyon kirjaaminen liittyy jokaiseen asiakaskohtaamiseen ja se
tapahtuu asiakkaan kotona mobiilisovelluksella.

Tilapaisen kotisairaanhoidon/-kotihoidon asiakkaan hoitosuunnitelma kirjataan asiakas- ja
potilastietojarjestelmaan seka Effector-jarjestelmaan tulevaisuudessa palvelusetelia mahdollisesti
mydnnettaessa. Mikali tilapaisen kotisairaanhoidon/-kotihoidon asiakkaan palvelu tuotetaan
hyvinvointialueen omana toimintana, hoitosuunnitelma kirjataan asiakas- ja
potilastietojarjestelmaan.

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

Arviointi- ja kotikuntoutuspalvelun kuntoutus-, hoito- ja palvelusuunnitelmien laatiminen asiakkaalle
on erikseen asiakkaalle sovitun vastuutyontekijan vastuulla. Suunnitelman tekemisen
perehdyttamisesta vastaavat tiimin tyontekijat. Uusi tyontekija tekee aina ensimmaisen kuntoutus-,
hoito- tai palvelusuunnitelman yhdessa tiimin toisen tyontekijan kanssa, jolloin uusi tyontekija
perehdytetdan suunnitelmien tekoon.

5.2 Palvelujen lakisdateiset maaraajat

Palvelujen lakisdateisten maariaikojen seuranta ja toteutuminen
Lapsiperheet ja nuoret:

Arviointi- ja kotikuntoutuspalveluihin ei talla hetkella ohjaudu lapsiperheita.
Omavalvontasuunnitelma paivitetaan tilanteen muuttuessa.

Tyoikaiset:

Arviointi- ja kotikuntoutuspalveluja pyritdan tuottamaan asiakkaiden tarpeiden mukaisesti
valittdmasti. Tyota jaetaan ja priorisoidaan huomioiden asiakkaiden tuen, avun ja kuntoutuksen
tarpeet. Mikali palvelujen saatavuudessa kohtuullisessa ajassa esiintyy ilman jarkevaa selitysta
jatkuvia ongelmia, tarkastellaan tyoprosesseja ja korjataan niita.

Esihenkilot seuraavat palvelujen saatavuutta sdannoéllisesti paivittain.

Ikaihmiset:

Kaikilla yli 75- vuotiailla on oikeus asiakasohjauksen toteuttamaan palvelutarpeen arviointiin
seitseman arkipdivan kuluessa yhteydenotosta. Asiakasohjaus ja/tai arviointi- ja
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kotikuntoutuspalvelut sopivat palvelutarpeen arviointikdynnin asiakkaan luokse. Palvelun tarvetta
arvioidaan yhdessa asiakkaan, hanen omaistensa tai laillisen edustajansa kanssa.

Palvelutarpeen arvioinnissa on kadytettava RAl-arviointivalineistda iakkaan henkilon toimintakykya
arvioidessa.

Arviointi- ja kotikuntoutuspalveluja pyritaan tuottamaan asiakkaiden tarpeiden mukaisesti
valittdmasti. Tyota jaetaan ja priorisoidaan huomioiden asiakkaiden tuen, avun ja
kuntoutuksentarpeet. Mikali palvelujen saatavuudessa kohtuullisessa ajassa esiintyy ilman
jarkevaa selitysta jatkuvia ongelmia, tarkastellaan tyoprosesseja ja korjataan niita.

Esihenkilot seuraavat palvelujen saatavuutta sdannollisesti paivittain.

5.3 Asiakkaan itsemaaraamisoikeus

Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

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

Kuvaus, miten yksikdssa vahvistetaan asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvia asioita

ltsemaaraamisoikeudella tarkoitetaan henkildn oikeutta tehdad omaa elamaansa koskevia valintoja
ja paatoksia seka toteuttaa niita. Sosiaalihuollon palveluissa itsemaaraamisoikeus tarkoittaa myos
asiakkaan toivomusten ja mielipiteen kunnioittamista.

Sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain (812/2000) mukaan
sosiaalihuoltoa toteutettaessa on ensisijaisesti otettava huomioon asiakkaan toivomukset ja
mielipide ja muutoinkin kunnioitettava hanen itsemaaraamisoikeuttaan. Asiakkaalle on annettava
mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen. Toimenpiteissa
on ensisijaisesti otettava huomioon asiakkaan etu.

Potilaan itsemaaraamisoikeus on sosiaali- ja terveydenhuollon johtava periaate. Potilaslain
mukaan potilasta on hoidettava yhteisymmarryksessa hanen kanssaan. Periaate korostaa
vapaaehtoisuutta hoitoon tai asiakkaaksi hakeutumisessa seka erilaisiin hoito- tai muihin
toimenpiteisiin suostumisessa. Itsemaaraamisoikeus tarkoittaa potilaan oikeutta osallistua
itsedaan koskevaan paatoksentekoon.
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Palvelu perustuu yksildlliseen hoito- ja palvelusuunnitelmaan ja asiakkaan omaan nakemykseen
omasta tilanteestaan ja toiveistaan. Asiakkaan itsemaaraamisoikeutta kunnioitetaan. Laatimalla
hoitotahdon asiakas voi varmistaa, ettd hoidossa noudatetaan hanen elamanarvojaan ja etta
mahdolliset hoitoratkaisut perustuvat hanen omaan tahtoonsa. Hoitotahdon laatiminen
mahdollisimman ajoissa edistaa itsemaaradmisoikeuden kunnioittamista.

Lapsiperheet:

Arviointi- ja kotikuntoutuspalveluihin ei talla hetkella ohjaudu lapsiperheita.
Omavalvontasuunnitelma paivitetaan tilanteen muuttuessa.

Tyoikaiset:

Asiakkaat osallistuvat palvelu- tai hoidontarpeen arvioinnin laadintaan ja voivat kutsua siihen
mukaan itselle tarkeat laheiset. Palvelu- ja hoidontarpeen arviointiin aina kirjataan asiakkaan ja
hanen laheistensa toiveet ja arviot tilanteesta. Tarvittaessa asiakasohjaus tai arviointi- ja
kotikuntoutuspalvelu sopivat palvelutarpeen arviointikdaynnin asiakkaan luokse.

Arvioinnin jalkeen asiakkaalle on tehtava kuntoutus-, hoito- tai palvelussuunnitelma, ilman
aiheetonta viivytysta. Suunnitelmalla tulee maaritella asiakkaan hoidon tarve.

Palvelusuunnitelma on tarkistettava viipymatta aina silloin kun asiakkaan toimintakyvyssa
tapahtuu merkittava muutos.

Arvioinnissa hyodynnetaan yksilokohtaisesti valittuja toimintakykymittareita, henkilokunnan
havaintoja seka asiakkaan ja omaisten nakemyksia palvelutarpeesta.

Ikaihmiset

Asiakkaat osallistuvat palvelu- tai hoidontarpeen arvioinnin laadintaan ja voivat kutsua siihen
mukaan itselle tarkeat laheiset. Palvelu- ja hoidontarpeen arviointiin aina kirjataan asiakkaan ja
hanen laheistensa toiveet ja arviot tilanteesta. Tarvittaessa asiakasohjaus tai arviointi- ja
kotikuntoutuspalvelu sopivat palvelutarpeen arviointikdynnin asiakkaan luokse.

Arvioinnin jalkeen asiakkaalle on tehtava kuntoutus-, hoito- tai palvelussuunnitelma, ilman
aiheetonta viivytysta. Suunnitelmalla tulee méaaritella asiakkaan hoidon tarve.

Palvelusuunnitelma on tarkistettava viipymatta aina silloin kun asiakkaan toimintakyvyssa
tapahtuu merkittava muutos.

Palvelutarpeen arvioinnissa on kadytettava RAl-arviointivalineistoa iakkaan henkildon toimintakykya
arvioitaessa. Tarvittaessa arvioinnissa hyodynnetaan yksilokohtaisesti valittuja
toimintakykymittareita, henkilokunnan havaintoja seka asiakkaan ja omaisten nakemyksia
palvelutarpeesta.
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Itsemaaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kiytannot

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

5.4 Asiakkaan kohtelu

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

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

Mikali todetaan, etta asiakasta on kohdeltu epaasiallisesti tai loukkaavasti, selvitetaan tilanne heti.
Jos todetaan, etta omainen/laheinen kayttaytyy epaasiallisesti toista ihmista kohtaan, tyontekija
puuttuu tilanteeseen valittomasti asiallisesti keskustellen. Kun tydntekija kayttaytyy epaasiallisesti
asiakasta kohtaan, toisilla tyontekijoilla on oikeus ja velvollisuus puuttua tilanteeseen valittomasti
ja informoida yksikon esihenkil6ita tapahtuneesta. Epaasiallisen kohtelun seurauksena voidaan
kayttaa tyonjohdollisia seuraamuksia.

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

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

Asiakkaan kokema epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne keskustellaan lapi
asiakkaan ja laheisten/omaisten kanssa mahdollisimman pian tapahtuman jalkeen. Asiakkaan
kokema epaasiallinen kohtelu kirjataan kdytossa olevaan asiakas-/potilastietojarjestelmaan ja
asiasta ilmoitetaan asianomaisille.

Tilanne kdydaan yhdessa lapi keskustelemalla mahdollisimman pian tilanteen tultua ilmi.
Palaverissa sovitaan jatkotoimenpiteista. Epakohdat pyritdan korjaamaan mahdollisimman
nopeasti. Vakavissa tapauksissa johdon ja henkiloston koolle kutsuminen mahdollisimman pian on
asianmukaista.

5.5 Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja heidan omaistensa/ldheistensa osallistuminen yksikdn toiminnan, laadun ja
omavalvonnan kehittamiseen
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Keski-Uudenmaan hyvinvointialueella osallisuudella tarkoitetaan sita, etta asiakkaat tulevat
kuulluksi ja kohdatuksi palvelutilanteissa. Asiakkailla on kdytdssa ajantasainen tieto palveluista ja
tieto on helposti saavutettavissa ja heilla on myds mahdollisuus vaikuttaa itsedan koskeviin
paatoksiin ja osallistua sote-palvelujen kehittamiseen erilaisin keinoin.

Arviointi- ja kotikuntoutuspalvelujen asiakkaiden ja heidan omaistensa ja laheistensa huomioon
ottaminen on olennainen osa palvelun sisallon, laadun, asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan
kehittamista. Koska laatu ja hyva hoito voivat tarkoittaa eri asioita henkilostolle ja asiakkaalle, on
systemaattisesti eri tavoin keratty palaute tarkedaa saada kayttoon yksikon kehittamisessa.
Arviointi- ja kotikuntoutuspalveluista pyritdan keradamaan jatkuvasti asiakaspalautetta (asiakkailta
ja asiakkaiden laheisiltd), joihin vastaamalla asiakkaat ja omaiset voivat osallistua toiminnan
kehittamiseen. Omainen voi auttaa asiakasta lomakkeiden taytdssa, mikali asiakas ei siihen itse
kykene. Asiakaspalautteen keruun keinoja ja kanavia kehitetaan edelleen.

Asiakaspalautteen antaminen

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

Asiakkaat ja heidan laheisensa voivat antaa palautetta eri kanavia hyodyntéen:

- Keskustelemalla henkilokunnan kanssa ja antamalla suullista palautetta

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

- QR-koodin kautta mobiilisti

- Paperisella palautelomakkeella hyvinvointialueen toimipisteissa

- Asiakastyytyvaisyyskyselyjen kautta

Asiakaspalautteet kasitellaan viiden arkipaivan kuluessa. Asiakaspalautteeseen ei anneta
automaattisesti vastausta kirjallisessa muodossa. Mikali halutaan yhteydenottoa, tulee
palautteeseen laittaa mukaan yhteystiedot. Asiakaspalautteen voit antaa myds nimettomana.
Tietosuojan turvaamiseksi palautelomakkeille ei tule kirjata henkilotunnusta tai muuta
arkaluonteista tietoa.

Asiakaspalautteen kasittely ja hyédyntaminen toiminnan kehittamisessa

Asiakaspalautteet kasitellaan tydyhteisossa saannollisesti. Palautteiden pohjalta
toimintayksikossa tehdaan tarvittavia valittomia kehittamistoimenpiteita. Asiakaspalautteista
kerattyja koonteja ja asiakastyytyvaisyyskyselyjen tuloksia hyodynnetaan pidemmalla aikavalilla
toiminnan kehittamisessa seka laajemmin Keusoten palvelujen kehittamisessa ja johtamisessa.

5.6 Asiakkaan oikeusturva

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

Sosiaalihuollon muistutus

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

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

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

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

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

Paperinen muistutuslomake lahetetaan Keusoten kirjaamoon osoitteella:

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue
PL 46
05801 Hyvinkaa

Muistutusten, kanteluiden ja valvontapaatosten kasittely ja huomioiminen toiminnan
kehittamisessa

Esihenkild kasittelee muistutukset, kantelut, epakohtailmoitukset ja valvontapaatokset
toimintayksikossa viipymatta. Asiasta ja tilanteesta riippuen esihenkild selvittaa asiaa joko
yksittdisten tyontekijoiden tai koko tyoyhteison kanssa, tutustuu asiakaskirjauksiin ja muodostaa
kokonaiskuvan tilanteesta. Asia annetaan tiedoksi myds paallikolle ja tarpeen mukaan
palvelujohtajalle. Virheellinen toiminta korjataan ja tehdaan tarvittaessa kehittdmissuunnitelma, jos
asia vaatii pidemman ajan toimenpiteitd. Muutetuista toimintatavoista tiedotetaan henkilokuntaa
tyoyhteison palavereissa, kirjataan palaverimuistioon ja asiaan liittyviin toiminta- ja
perehdytysohijeisiin.
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Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hdnen tarjoamistaan palveluista

Sosiaalitaito Oy
Sosiaaliasiamies Clarissa Kinnunen ja Jenni Henttonen

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

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

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

- Asiakasvastaanotto vain ajanvarauksella asiakkaan kotikunnan jarjestamissa tiloissa

Sosiaaliasiamiehen tehtava on:

- neuvoa asiakkaita sosiaalihuollon asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissa asioissa

- avustaa asiakasta muistutuksen tekemisessa

- tiedottaa asiakkaan oikeuksista

- toimia muutenkin asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

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

Sosiaaliasiamies on puolueeton henkild, joka toimii asiakkaiden edun turvaajana.
Sosiaaliasiamiehen tehtdava on neuvoa-antava. Sosiaaliasiamies ei tee paatoksia eikd myonna
etuuksia. Sosiaaliasiamies voi toimia myds sovittelevassa roolissa asiakkaan ja tyontekijan
valisissa ongelmallisissa tilanteissa.

Potilasasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hinen tarjoamistaan palveluista

Sosiaalitaito Oy
Potilasasiamies Clarissa Kinnunen ja Jenni Henttonen

- Puhelin: 040 833 5528 (ma klo 12-15, ti-to klo 9.00-12.00)

- Suojattu tietoturvallinen sahkopostiyhteys Sosiaalitaidon verkkosivujen kautta:
https://sosiaalitaito.fi/potilasasiamies/

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

- Asiakasvastaanotto vain ajanvarauksella asiakkaan kotikunnan jarjestamissa tiloissa

Potilasasiamiehen tehtdavana on:

- neuvoa potilaita potilaslain soveltamiseen liittyvissa asioissa

- avustaa potilasta muistutuksen ja kantelun teossa seka potilasvahinkoon liittyvissa
asioissa

- tiedottaa potilaan oikeuksista

- toimia muutenkin potilaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi
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Potilasasiamies on puolueeton henkild, jonka tehtava on neuvoa-antava. Potilasasiamiehella ei ole
paatantavaltaa, eikd han ota kantaa potilaan hoitoratkaisuihin tai siihen, onko hoidossa tapahtunut
vahinko. Potilasasiamies voi toimia myods sovittelevassa roolissa potilaan ja tyontekijan vélisissa
ongelmallisissa tilanteissa.

6 Palvelujen sisdllon omavalvonta

6.1 Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

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

Asiakkaan kuntoutus-, hoito- ja/tai palvelusuunnitelma perustuu henkilékohtaiseen
kokonaisvaltaiseen palvelutarpeeseen, joka kattaa henkilon omat voimavarat, toimintakyvyn,
terveydentilan, paivittaisten toimintojen sujumisen, asumisolosuhteet ja sosiaalisen verkoston.
Tarkoituksenmukaisten palvelujen arvioinnissa, suunnittelussa ja toteuttamisessa lahtokohtana
ovat asiakkaan omat nakemykset, toiveet ja mielipiteet. Suunnitelma tehdaan yhdessa asiakkaan
ja hanen arkeensa ja hoitoonsa osallistuvan verkoston kanssa.

Fysio- ja toimintaterapeutit auttavat mm. asiakkaan apuvalinetarpeen arvioimisessa, toimintakyvyn
tukemisessa seka yksildllisen kuntoutussuunnitelman laatimisessa. Vapaaehtoistoiminnan kautta
on mahdollista saada ulkoiluapua tai saattoapua. Yhteistyota tehdaan kolmannen sektorin ja
omaisten kanssa. Asiakkaan toimintakyvyn edistaminen on toiminnan lahtdkohta.

Lasten ja nuorten liikunta- ja harrastustoiminnan toteutuminen

Omavalvontasuunnitelmaa paivitetaan osa-alueen osalta, kun palvelun piiriin voidaan sisallyttaa
lapsia ja nuoria seka heidan perheitaan.

Asiakkaiden toimintakyky4, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden
toteutumisen seuranta

Asiakkaiden toimintakykya, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden
toteutumista seurataan ja arvioidaan jokaisen kaynnin yhteydessa. Tavoitteet asetetaan yhdessa
asiakkaan ja hanen omaistensa kanssa. Asiakkaiden hoito- ja palvelusuunnitelmiin kirjataan
tavoitteita, jotka liittyvat paivittaiseen toimintakyvyn yllapitamiseen.

6.2 Ravitsemus

Yksikoén ruokahuollon jarjestaminen

Asiakkaan hoidosta vastaavat ammattilaiset huolehtivat asiakkaan ruokailun jarjestamisesta seka
ravitsemuksen seurannasta. Tarvittaessa asiakasta avustetaan kotiateriapalvelun tilauksessa tai
kauppatilauksen laadinnassa.

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



Nimi: Omavalvontasuunnitelma Arviointi- ja kotikuntoutuspalvelu

Q Versio: 2
K E U s OT E Laatija: llona Lahti
Hyvaksyja: llona Lahti, 11.12.2023 19:49
Keski-Uudenmaan hyvinvointialue Voimassaoloaika: 11.12.2024

Dokumentin tyyppi: Lomake

Riittavan ravinnon ja nesteen saanti seka ravitsemustason seuranta

Asiakkaalle annetaan tukea ja ohjausta ravitsemuksessa ja nesteen saannissa hanen tarpeitaan
vastaavasti ikdantyneiden ravitsemussuosituksen mukaisesti. Arviointi- ja kotikuntoutuspalvelussa
on kaytossa MNA-ravitsemustesti, jonka avulla arvioidaan asiakkaan monipuolista ravitsemusta.
Asiakaskaynneilla huolehditaan riittavasta ravitsemuksesta huomioiden suositeltu ruokailuvalien
maksimipituus. Asiakkaan paino mitataan RAl-arvioinnin yhteydessa tai tarpeen mukaan.

Ruokailuajat ja ruokailutilanteet

Tarvittaessa asiakkaan ja taman laheisen kanssa keskustellaan ravitsemuksen ja nesteen saantiin
liittyvista asioista ja sovitaan ruokailuaikoja ja tilanteita koskevat kaytannot yksilollisesti. Hoitaja
arvioi asiakkaan itsenaista kykya huolehtia aamupalan, lounaan, paivallisen ja iltapalan
valmistamisesta seka riittavasta nesteensaannista ruokailun yhteydessa. Hyva ja riittava
ravitsemus seka nesteen saanti on edellytys hyvalle toimintakyvylle ja kuntoutumiselle, joilla
turvataan paivittaisen elaman sujuminen ja hyva elamanlaatu.

6.3 Hygieniakaytannot

Yleisen hygieniatason seuranta ja asiakkaan tarpeen mukaisten hygieniakdytantéjen
varmistaminen

Asiakkaiden yksilolliset kuntoutus-, hoito- ja palvelusuunnitelmat maarittavat henkilokohtaisen
hygienian osalle tavoitteet, jotka sisaltavat asiakkaiden henkilokohtaisesta hygieniasta
huolehtimisen lisaksi tarttuvien sairauksien leviamisen estaminen. Asiakkaita ohjataan ja
voimavaroja tuetaan henkilokohtaisen hygienian hoidossa ja peseytymisessa.

Infektioiden ja tarttuvien sairauksien levidmisen ennaltaehkaisy

Infektioiden ja tarttuvien sairauksien leviamisen ennaltaehkdisemiseksi asiakkaan luona
tyoskenteleva ammattilainen huolehtii aseptisesta tydjarjestyksesta ja noudattaa hygieniaohjeita,
muun muassa kayttaen kasidesinfektioliuosta ja suojakasineita seka muuta tarvittavaa
suojavaatetusta kuten suojaesiliinaa ja kasvomaskia. Tarpeen mukaan asiakasta ohjataan
henkilokohtaisten hygieniatuotteiden hankinnassa ja kaytossa.

Yksikoén siivous ja pyykkihuolto

Kuvaus arviointi- ja kotikuntoutuspalvelujen asiakkaiden siivous, jate- ja pyykkihuoltoa koskevista
kaytanteista

Siivous: Siivouksesta vastaa asiakas joko itse tai tehden esim. siivoussopimuksen yksityisen
palvelutuottajan kanssa. Henkilékunta huolehtii omasta tyostaan mahdollisesti aiheutuvista
epasiisteyksista.

Jatehuolto: ammattilaiset vievat asiakkaan kanssa yhdessa asiakkaiden roskat, mikali asiakas ei
itsendisesti kykene roskia viemaan.

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



Nimi: Omavalvontasuunnitelma Arviointi- ja kotikuntoutuspalvelu

Q Versio: 2
K E U s OT E Laatija: llona Lahti
Hyvaksyja: llona Lahti, 11.12.2023 19:49
Keski-Uudenmaan hyvinvointialue Voimassaoloaika: 11.12.2024

Dokumentin tyyppi: Lomake

Pyykkihuolto: Kotikayntien yhteydessa ammattilaiset arvioivat asiakkaan kykya huolehtia omasta
pyykkihuollosta. Tarvittaessa pyykkihuollon toteutus yhdessa ammattilaisen kanssa sisaltyy
asiakkaan kuntoutussuunnitelmaan. Tarvittaessa asiakas voi solmia pesulapalvelusopimuksen.

Kuvaus arviointi- ja kotikuntoutuspalvelujen toimistotilojen siivous ja jatehuoltoa koskevista
kaytanteista

Toimistotiloissa tapahtuu siivous ja jatehuolto kohteeseen tehdyn sopimuksen mukaisesti.

6.4 Terveyden ja sairaanhoito

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

Arviointi- ja kotikuntoutuspalvelut tekevat yhteisty6ta suun terveydenhuollon kanssa. Henkilosto
auttaa asiakkaita ajanvarauksessa, mikali asiakas ei itsendisesti siihen kykene tai hanella ei ole
laheisia. Ensisijainen saattaja vastaanotolle on asiakkaan omainen tai laheinen. Omaisen tai
laheisen ollessa estynyt tai omaisia ei ole, pyydetaan vapaaehtoistyontekijaa tai yksityisen
palveluntuottajan hoitajaa saattamaan asiakas suun terveydenhuollon vastaanotolle.

Kiireellinen sairaanhoito jarjestetaan hyvinvointialueen terveydenhuollon kautta. Hoitava laakari
maarittelee hoidon Kiireellisyyden. Arviointi- ja kotikuntoutuspalvelujen 1adkari ohjeistaa tarpeen
mukaan konsultaation perusteella hoitohenkilokuntaa hoidon kiireellisyysasioissa. Paivystysasioita
ovat vain ne asiat, jotka eivat voi odottaa seuraavaan paivaan. Tallaisia ovat mm. akuutit
sairauskohtaukset ja asiakkaan voinnin romahtaminen.

Pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveyden edistdminen ja seuranta

Arviointi- ja kotikuntoutuspalvelujen asiakkaat ovat hyvinvointialueen terveydenhuollon tai
erikoissairaanhoidon ladkarin asiakkaita. Asiakkaalle on nimetty vastuuldaakari hyvinvointialueen
avoterveydenhuollossa, jonka vastuulla on asiakkaan ladketieteellinen kokonaisvaltainen
terveydentilan seuranta, sairauksien hoito, vastuu ladkehoidosta ja sen seurannasta seka
asiakkaan toimintakyvyn yllapitamisen tukeminen. Arviointi- ja kotikuntoutusjakson aikana
ammattilaisella on mahdollisuus konsultoida |adkaria asiakkaan asioissa.

Eldman loppuvaiheen hoitoa koskevat periaatteet

Palliatiivisella hoidolla tarkoitetaan parantumattomasti sairaan potilaan ja hanen laheistensa
aktiivista kokonaisvaltaista hoitoa. Sen tarkoituksena on lievittaa kipua ja muuta karsimysta seka
tarjota mahdollisimman hyva elamanlaatu potilaalle ja hanen laheisilleen. Saattohoito on osa
palliatiivista eli oireita lievittavaa hoitoa. Saattohoito ajoittuu ihmisen viimeisille elinviikoille tai
paiville, jolloin toimintakyky on yleensa merkittavasti heikentynyt. Palliatiivisen hoidon ja
saattohoidon antaminen perustuu hyvissa ajoin tehtyyn ennakoivaan hoitosuunnitelmaan ja
saattohoitopaatokseen.

Kotona tapahtuvasta palliatiivisesta hoidosta vastaa paasaantoisesti hyvinvointialueen
kotisairaala. Tarpeen mukaan arviointi- ja kotikuntoutuspalveluissa pyritadn toimimaan STM:n
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palliatiivisen hoidon ja laatukriteerien mukaisesti. Sen lisaksi palveluissa noudatetaan palliatiivisen
hoidon ja saattohoidon Kaypa hoito —suositusta. Kotisairaalan vastuulaakari laatii yhdessa
asiakkaan, omaisten ja hoitohenkilokunnan kanssa asiakkaalle ennakoivan hoitosuunnitelman,
jossa huomioidaan edella mainitut palliatiivisen hoidon ja saattohoidon laatukriteerit. Arviointi- ja
kotikuntoutuspalveluissa noudatetaan edella mainittua hoitosuunnitelmaa. Asiakkaan ja omaisen
toivomuksesta pyritaan jarjestamaan saattohoitoa kotiin ja ndissa tilanteissa kotisairaala on
paaasiassa kotiin vietavien palveluiden toteuttajana.

Terveyden- ja sairaanhoidosta vastaava henkil6

Asiakkaan laaketieteellisesta hoidosta vastaa hyvinvointialueen terveydenhuollon asiakkaalle
nimetty vastuulaakari. Arviointijaksolla olevan asiakkaan hoitovastuu ei kuitenkaan siirry arviointi-
ja kotikuntoutuspalvelujen vastuulaakarille

6.5 Ladkehoito

Turvallinen laakehoito perustuu saannoéllisesti seurattavaan ja paivitettavaan
ladkehoitosuunnitelmaan, joka on laadittu STM:n Turvallinen lddkehoito-oppaan (THL 2021)
mukaisesti. Oppaassa linjataan mm. ladkehoidon toteuttamisen periaatteet ja siihen liittyva
vastuunjako seka vahimmaisvaatimukset, jotka jokaisen ladkehoitoa toteuttavan yksikon on
taytettava. Ladkehoitosuunnitelmassa kuvataan yksikon ladkehoidon toimintatavat ja vastuut seka
toimintaohjeet tyontekijoiden ladkehoidon koulutuksiin, osaamisen varmistamiseen,
ladkelupakaytantoihin, vastuuseen seka ladkehoidon toteuttamiseen, seurantaa, arviointiin ja
raportointiin. Laakehoitosuunnitelmassa tunnistetaan laakehoitoon liittyvat riskit ja toimenpiteet
niiden ennaltaehkaisemiseksi. Esihenkild ohjaa ja valvoo turvallisen ladkehoidon toteuttamista
yksikkonsa ladkehoitosuunnitelman mukaisesti. Jokainen ladkehoitoa toteuttava tyontekija on
vastuussa omasta toiminnastaan. Asiakkaan laakelista tarkistetaan asiakkuuden alkaessa.
Tarvittaessa laakelista tarkistetaan Kanta-palvelusta tai Navitas-kirjauksista.

Asiakas ostaa tarvitsemansa ladkkeensa avoapteekista ja apteekki vastaa paasaantoisesti
ladkkeiden kuljetusprosessista. Arviointi- ja kotikuntoutuspalvelujen arviointijaksolla arvioidaan
asiakkaan kykya huolehtia itsenaisesti ladkehoidostaan. Asianmukaisen ladkehoidon toteutumisen
turvaamiseksi voidaan tarvittaessa aloittaa annosjakelu. Annosjakelupalvelu on palvelu, jossa
sopimusapteekki toimittaa annosjakeluun soveltuvat, asiakkaan saannollisesti kayttamat laakkeet
jaeltuina annoskohtaisiin pusseihin. Annosjakelun piiriin siirtyminen on perusteltua, kun asiakkaan
laakitys on vakiintunut ja ladkkeita on kolme tai enemman. Tilapaiset ladkkeet, kuten esimerkiksi
antibioottikuurit, ammattilaiset jakavat asiakkaan dosettiin.

Kotihoidossa on kaytossa ladkerobotteja, jotka annostelevat ladkkeet asiakkaalle maariteltyjen
aikojen mukaan. Mikali arviointijaksolla nousee esille tarve asiakkaan ladkehoidon saanndlliselle
seurannalle, arviointi- ja kotikuntoutuspalveluissa arvioidaan asiakkaan soveltuvuutta ladkerobotin
kayttajaksi.

Laidkehoitosuunnitelman seuranta ja paivitys

Tyoyksikoiden ladkehoitosuunnitelmat paivitetaan vuoden valein tai kun yksikossa havaitaan
oleellisia ohjeistuksen muutostarpeita. Ohjausryhma tarkastaa suunnitelmat ja johtajaylilaakari
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hyvaksyy ne. Hyvaksytyt tyoyksikodiden laakehoitosuunnitelmat sailytetaan tydyksikoissa. Keusoten
yhtenaisen ladkehoitosuunnitelman pohjalta jokaiseen toimintayksikkoon laaditaan
yksikkdkohtainen ladkehoitosuunnitelma.

Laakehoidosta vastaava henkild

Esihenkil6t johtavat ja valvovat ladkehoidon toteuttamista ja laatua ladakehoitosuunnitelman
mukaisesti. Esihenkildiden tehtavana on varmistaa tyontekijoiden osaaminen ja perehdyttaminen
ladkehoidon ja -huollon tyotehtaviin seka arvioida tyontekijan koulutus ja osaaminen suhteessa
kyseiseen tehtavaan. Lisaksi esihenkilot vastaavat tydntekijoiden ladkeluvista.

Laaketieteellisesta toiminnasta vastaa kotiin ja kuntoutukseen annettavan laakarituen ylilaakari ja
asiakkaalle nimetty oma vastuulaakari.

6.6 Asiakasvarat

Asiakasvarojen sdilyttaminen, kisittely ja seuranta

Arviointi- ja kotikuntoutuspalveluissa ei sailyteta, kasitella tai seurata asiakasvaroja.

6.7 Yhteistyo eri toimijoiden kanssa

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

Tiedonkulku toteutetaan joko sahkoisesti asiakas- ja potilastietojarjestelmien kautta tai
yhteistyopalavereissa, joista laaditaan muistiot.

Potilastietojarjestelma on padkanava asiakkaan hoitoon liittyvassa tiedon jaossa. Asiakkaan
siirtyessa toisen palveluntuottajan asiakkaaksi varmistetaan hoidon jatkuvuus siirtamalla
tarvittavat tiedot asiakkaan ja palveluntuottajan kanssa yhteisesti sovitulla tavalla (esimerkiksi
yhteinen tapaaminen asiakkaan luona). Keskustelu asiakkaan hoidosta kdydaan tulevan
palveluntuottajan kanssa asiakkaan luvalla.

7 Asiakasturvallisuus

Turvallisuuden vastuut yksikdssa

Esihenkilot vastaavat turvallisuudesta yksikoissa tiimeista nimettyjen tyosuojelupariensa kanssa.

Yhteisty6 muiden asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Sosiaalihuollon omavalvonta koskee asiakasturvallisuuden osalta sosiaalihuollon lainsaadannosta
tulevia velvoitteita. Palo- ja pelastusturvallisuudesta seka asumisterveyden turvallisuudesta
vastaavat eri viranomaiset kunkin alan oman lainsaadannon perusteella. Asiakasturvallisuuden
edistaminen edellyttaa kuitenkin yhteistyéta muiden turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja
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toimijoiden kanssa. Palo- ja pelastusviranomaiset asettavat omat velvoitteensa edellyttamalla mm.
poistumisturvallisuussuunnitelman ja ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeista
pelastusviranomaisille. Asiakasturvallisuutta varmistaa omalta osaltaan myds holhoustoimilain
mukainen ilmoitusvelvollisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkildsta seka
vanhuspalvelulain mukainen velvollisuus ilmoittaa iakkaasta henkildsta, joka on ilmeisen
kykenematon huolehtimaan itsestaan.

Miten yksikko kehittda valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi

Yhteistyo palo- ja pelastusviranomaisten kanssa:
¢ lImoitus palo- ja muista onnettomuusriskeista pelastusviranomaisille
o Palotarkastus, poistumisturvallisuusselvitys ja poistumisharjoitukset vanhusten
vuokrataloilla
Koulutukset, alkusammutusharjoitukset, hataensiapukoulutukset
Huolehditaan, etta palohalyttimet ovat kunnossa
Suositellaan asiakkaille tupakoimattomuutta sisatiloissa
Suositellaan asiakkaille turvaliesia

Yhteisty0 sosiaalitoimen kanssa:
e lImoitus edunvalvonnan tarpeesta

Yhteistyo poliisin kanssa
e Muistutetaan asiakkaita, ettd eivat avaa oveaan tuntemattomille

Asiakkaan hoito- ja palvelusuunnitelmassa seka RAl-arviointien yhteydessa arvioidaan asiakkaan
toimintakyky seka asuinympariston turvallisuus.

7.1 Henkilosto

Arviointi- ja kotikuntoutuspalvelujen henkiléston maara ja rakenne

Hyvinkaa
7 lahihoitajan, 3 sairaanhoitajan, 1 toimintaterapeutin ja 3 fysioterapeutin vakanssia

Jarvenpaa
6 lahihoitajan, 3 sairaanhoitajan, 1 toimintaterapeutin ja 3 fysioterapeutin vakanssia

Mantsala - Pornainen
6 lahihoitajan, 2 sairaanhoitajan, 1 toimintaterapeutin ja 3 fysioterapeutin vakanssia

Nurmijarvi
6 lahihoitajan, 2 sairaanhoitajan, 1 toimintaterapeutin ja 3 fysioterapeutin vakanssia

Tuusula
6 lahihoitajan, 2 sairaanhoitajan, 1 toimintaterapeutin ja 2 fysioterapeutin vakanssia

Varahenkilosto:
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8 lahihoitajan vakanssia

Koko alue

1 sosiaaliohjaaja (mé&araaikainen ad 31.12.24)

1 tiimivastaava/ sh (méaaraaikainen ad. 31.12. 24)
Keskitetty puhelinpalvelu: asiakkaaksi tulon ohjaus

2 lahihoitajan vakanssia

1 lahihoitajan vakanssi (maéaraaikainen ad. 31.12.24)

Yksikon sijaisten kdyton periaatteet

Henkiloston rekrytointi tapahtuu Keusoten rekrytointiprosessin mukaisesti. Rekrytointi arviointi- ja
kotikuntoutuspalvelujen tehtaviin alkaa rekrytointiluvan anomisella (yli kuuden (6) kuukauden
madrdaikaisuudet ja vakituiset tehtavat). Vakituiset ja pitkaaikaiset sijaisuudet seka
keikkatyoluonteiset rekrytoinnit ovat nahtavilla hyvinvointialueen internet-sivuilla seka te-palvelujen
sivuilla. Kelpoisuus varmistetaan haastattelutilanteessa tutkinto- tai opintotodistuksin seka
Valviran Terveydenhuollon ammattihenkildiden keskusrekisterin JulkiTerhikki tietokannasta.

Henkiléstovoimavarojen riittavyyden varmistaminen

Henkildstosuunnittelua tehdaan ennakoivasti riittavan ja osaavan henkiloston turvaamiseksi.
Suunnitelmat toimeenpannaan vuositasona talousarviossa ja siihen perustuvassa
kayttosuunnitelmassa. Arki-paivisin alueellisissa aamupystypalavereissa tarkastetaan
hoitohenkilokunnan osalta jokaisen tiimin henkilokunnan riittavyys suhteessa kaynteihin ja tiimin
muuhun toimintaan. Tarvittaessa jaetaan henkilokuntaa auttamaan toisiin tiimeihin.

Vastuuhenkildiden/lahiesihenkildiden tehtavien organisointi niin, etta lahiesihenkil6tyéhén on
riittavasti aikaa

Tiiminvetaja toimii kuntoutuspalvelujen esihenkildiden tydparina. Tiiminvetdjan tehtdavana on
toimia etenkin hoitotyon kehittdjana ja asiantuntijana. Tehtavana on myds tiimin toiminnan
koordinointi ja ohjaus seka arjen tukena toimiminen. Tavoitteena on tiimin itse- ja
yhteisdohjautuvuuden tukeminen seka laadukkaan hoitotyon ja moniammatillisen tiimityon
varmistaminen.

Arviointi- ja kotikuntoutuspalvelujen varahenkiloston avulla pyritadn turvaamaan asiakkaiden oikea-
aikainen palvelujen saaminen kohdentamalla varahenkiloston tyontekijan tydpanos
tarkoituksenmukaisesti koko hyvinvointialueen alueella. Arviointi- ja kotikuntoutuspalvelujen
tiimien tyontekijat jakavat asiakaskaynnit vuorossa oleville ammattilaisille asiakkaiden kuntoutus-,
hoito- ja palvelusuunnitelmiin perustuvien kayntiaikojen mukaisesti. Jos arviointi- ja
kotikuntoutuspalvelujen oma hoitotyontekijaresurssi ei riitd vastaamaan asiakastarpeeseen,
tiimivastaava tai esihenkil6 rekrytoi puutosvuoroihin sijaisia.

Henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet

Henkildston rekrytointi tapahtuu hyvinvointialueen rekrytointiprosessin mukaisesti. Rekrytointi eri
tehtéviin alkaa rekrytointiluvan anomisella (yli 6 kuukauden maéraaikaisuudet ja vakinaiset
tehtavat). Rekrytoinnit hoituvat keskitetysti HR-palvelujen tukemana. Vakituinen henkilokunta
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rekrytoidaan julkisen hakuprosessin kautta. Maaraaikainen henkilokunta rekrytoidaan joko
sisdisesti tai julkisen hakuprosessin kautta. Ammattihenkildille on maaritelty
kelpoisuusedellytykset, jotka ilmoitetaan tyopaikkailmoituksessa. Tyontekijoiden soveltuvuus ja
luotettavuus tyotehtaviin arvioidaan rekrytointivaiheessa. Alkuperaiset opinto- ja tyotodistukset
tarkistetaan haastattelun yhteydessa. Tyontekijan ammattioikeudet varmistetaan sosiaalihuollon
ammattihenkildiden keskusrekisterista JulkiSuosikista tai terveydenhuollon ammattihenkildiden
keskusrekisterista JulkiTerhikista. Tartuntatautilain 48§:n mukaista rokotussuojaa edellytetaan
tartuntatautien vakaville seurauksille alttiiden asiakkaiden ja potilaiden parissa tyoskentelevilta.
Uusien tyontekijoiden koeajan pituus on vakituisilla 6 kk ja maaraaikaisilla puolet tydsuhteen
pituudesta, mutta korkeintaan 6 kk.

Lasten kanssa tydskentelevien soveltuvuuden ja luotettavuuden varmistaminen rekrytoinnissa

Arviointi- ja kotikuntoutuspalvelussa on paasaantoisesti taysi-ikaisia asiakkaita.
Omavalvontasuunnitelma paivitetdan, kun palvelun piiriin otetaan lapsia ja nuoria ja heidan
perheitaan.

Tyontekijoiden perehdytys asiakastyohon ja omavalvonnan toteuttamiseen

Henkilosto perehdytetaan Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen yleisen ja arviointi- ja
kotikuntoutuspalvelujen oman perehdytyssuunnitelman mukaisesti.

Perehdytykseen osallistuvat esihenkil6t, tiiminvetaja ja tiimista nimetty vastuullinen perehdyttaja
yhdessa tiimin sairaanhoitajan kanssa. Perehdytyksen kesto suunnitellaan yksildllisesti
tyokokemuksen ja osaamisen perusteella, mutta se keskimaarin kestaa noin viikon.

Omavalvontasuunnitelmaa kaytetaan osana toimintayksikon perehdyttamisessa. Toimintayksikon
omavalvontaan osallistuvat koko henkilosto ja opiskelijat.

Henkilékunnan tadydennyskoulutus

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

Ensiapukoulutusta, turvallisuuskoulutuksia, ladkehoidon verkkokoulutusta (LoVe), tietoturva- ja
tietosuojakoulutusta ja eri sahkaoisten jarjestelmien koulutusta on tarjolla saannollisesti kaikille
niita tarvitseville.
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7.2 Toimitilat

Tilojen kdyton periaatteet

Arviointi- ja kotikuntoutuspalveluissa ammattilaisten tyd tapahtuu asiakkaiden kotona. Taman
lisdksi ammattilaisilla on kaytettavissaan toimistotiloja. Kahdessa kunnassa arviointi- ja
kotikuntoutuspalvelujen tiimilla on kaksi toimistotilaa, muissa toiminta on keskitetty yhteen
toimipisteeseen. Toimitiloissa on henkiloston kayttoon tarkoitetut toimistotilat, tauko- ja
ruokailutilat seka wc- ja suihku- ja pukeutumistilat.

Asiakkaiden kodeissa olosuhteet ovat vaihtelevia. Tama asettaa haasteelliset lahtokohdat
toiminnalle. Lahtokohta on, etta tilat soveltuvat terveydellisilta ja muilta olosuhteiltaan elamaniloa
tuottavien hoito- ja hoivapalvelujen toimintaan. Asiakkaan koti on paikka, jota kunnioitetaan. On
tarkeas, etta kotona hoitotyo ja kuntoutus mahdollistuu seka asiakkaalle etta hoitajalle turvallisesti
seka edistaa asiakkaan kotona parjaamista mahdollisimman pitkaan. Mikali kotiolosuhteet
vaativat hoidon kannalta tai asiakkaan kotona asumisen tukemisen suhteen muutoksia, tulee
muutoksen suunnittelu ja toteutus tehda yhdessa arviointi- ja kotikuntoutuspalvelujen fysio- ja/tai
toimintaterapeuttien kanssa. Tarkeinta on, etta kotona on riittavan siistit ja puhtaat tilat toimia
seka turvalliset ja ehjat huonekalut. Myos apuvalineiden merkitys kotona tehtavassa hoito- ja
kuntoutustyossa korostuu.

Asiakkaiden koti voi olla myds muussa suunnitellussa toimintaymparistossa (esim.
asumispalvelut), joka kasittda henkilokohtaisen kodin lisdksi myds muita yhteisia tiloja esim.
liikunta- ja seurustelutiloja. Yhteisten tilojen kdyton ja toiminnan periaatteita noudatetaan kohteen
mukaisesti. Arviointi- ja kotikuntoutuspalvelujen asiakkaat ovat oikeutettuja kayttamaan kaikkia
hyvinvointialueen asiakkaille tarkoitettuja julkisia tiloja.

Hyvinvointialueen tiloista ja niihin liittyvista tukipalveluiden koordinoinnista ja hallinnoinnista
vastaa tila- ja tukipalvelut. Kiinteistonhuoltoon liittyvista kysymyksista vastaa toimialan tilapalvelu.
Arviointi- ja kotikuntoutuspalvelujen toimistotiloissa ei ole asiakasvastaanottoa.

7.3 Teknologiset ratkaisut

Etipalvelut

Arviointi- ja kotikuntoutuspalveluissa arvioidaan asiakkaan tarvetta sdaanndélliselle palvelulle (esim.
kotihoito). Arviointi on yksil6llista, mutta ensisijaisesti pyritdédn aina kevyimpaan mahdolliseen
palvelumuotoon. Arviointi- ja kotikuntoutuspalveluissa arvioidaan myos asiakkaan soveltuvuutta
etapalveluiden kayttajaksi. Etapalvelu voi talldin korvata ammattilaisen lasndolokaynnin. Jos
arvioidaan, ettei asiakas kykene omaksumaan etalaitteen kayttda tai muutoin asiakkaan
turvallisuus vaarantuu etapalvelun vuoksi, niin palataan lasndolokaynteihin. Asiakkaille lainataan
arviointi- ja kotikuntoutuspalvelun jakson aikana tarvittavat laitteet.

Tilapaisen kotisairaanhoidon/-kotihoidon, arviointi- ja kotikuntoutuspalvelujen etapalvelu voi
taydentaa kotona asumisen tukipalveluita ja laajentaa palveluvalikoimaa. Etapalvelu korvaa
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fyysisen ammattilaisen kotikaynnin. Palvelua tuotetaan kaikkina paivina klo 7-21.
Etapalvelukaynnit voivat liittya esimerkiksi

o Ladkehoidon ohjaamiseen ja toteutumisen seurantaan
o Asiakkaalla voi olla kdytossa ladakeannosteluautomaatti, jonka halytykset
ohjautuvat keskitettyyn kotihoidon etahoivan yksikkoon
Ravitsemuksen ohjaamiseen ja seurantaan
Omahoidon ohjaamiseen ja tukemiseen (esim. verensokerin mittaus)
Paivittaisissa toiminnoissa tukemiseen
Yksinaisyyden ja ahdistuneisuuden lieventamiseen
e Ryhmatoimintaan osallistumiseen etana (esim. yhteisruokailu, pdivatoiminta,
kuntoutus)

Asiakkaiden kdytdssa olevien turva- ja kutsulaitteiden toimivuus ja halytyksiin vastaaminen

Arviointi- ja kotikuntoutuspalveluissa arvioidaan asiakkaan tarvetta turvateknologisille ratkaisuille
(esim. turvapuhelin). Tarve arvioidaan asiakkaan arviointijaksolla ja kirjataan hoitosuunnitelmaan,
mikali arviointia ei ole viela tehty muun tahon toimesta. Turvalaitteen tarvetta arvioidaan myos
jatkuvasti asiakkaan toimintakyvyn perusteella kotihoidon toimesta.

Asiakaskaynnin yhteydessa varmistetaan, etta turvalaite toimii ja asiakas osaa kayttaa laitetta.
Mikali asiakkaan turvalaite ei toimi, varmistetaan sen kuntoon saattaminen.

Laitteiden halytyksiin vastaa laitteen toimittaja.

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaava henkil6 ja yhteystiedot

Turvalaitteiden toimintavarmuudesta vastaa laitteen toimittaja. Mikali turvahalytin ei toimi,
varmistaa arviointi- ja kotikuntoutuspalvelujen ammattilainen sen kuntoon saattamisen.

Apuvalineiden ja terveydenhuollon laitteiden hankinta, kdyton ohjaus ja huolto

Arviointi- ja kotikuntoutuspalveluissa hankitaan asiakkaalle ja kaytetaan erilaisia terveydenhuollon
laitteiksi ja tarvikkeiksi luokiteltuja vélineita ja hoitotarvikkeita, joihin liittyvista kdaytannoista
sdadetaan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetussa laissa (720/2021). Hoitoon
kaytettavia laitteita ovat mm. pyoratuolit, rollaattorit, sairaalasangyt, nostolaitteet, verensokeri-,
kuume-, verenpaine-, INR-, CRP- ja saturaatiomittarit.

Hoitoon kaytettavien laitteiden, kuten esim. verensokeri-, kuume-, verenpaine-, INR-, CRP- ja
saturaatiomittarien kayton ohjeistus tehdaan laitevalmistajan ohjeisiin perustuen ja se on osa
tyontekijan perehdytysta. Laiteet huolletaan saanndllisesti laitevalmistajan ohjeen mukaisesti.

Asiakkaan apuvalinetarvetta arvioidaan arviointi- ja kotikuntoutuspalvelujen toimesta. Uusien
apuvalineiden hankintaa ja kaytonohjausta tehdaan arviointi- ja kotikuntoutuspalvelujen toimesta
ja avulla. Apuvélinehuollon asianmukainen toteutuminen on asiakkaan/verkoston vastuulla.
Havaituista huoltotarpeista tiedotetaan aina asiakasta/verkostoa. Apuvalinehankinnat ja
apuvalineisiin liittyvat huollot ja korjaukset on hyvinvointialueella keskitetty HUS Hyvinkaan
apuvélineyksikkdon ja HUS Apuvalinekeskukseen.
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Laakeannosteluautomaattien toimivuudesta vastaa laitteen valmistaja seka toimittaa
kuukausittain laitteiden seurantaraportit. Laitteen kayton opastus asiakkaalle ja ladkehoidon
toteutumisen seuranta on arviointi- ja kotikuntoutuspalvelujen vastuulla arviointijakson ajan.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehtdvat vaaratilanneilmoitukset

Sosiaalihuollon yksikdissa kaytetaan paljon erilaisia terveydenhuollon laitteiksi ja tarvikkeiksi
luokiteltuja valineita ja hoitotarvikkeita, joihin liittyvista kaytannoista saadetaan terveydenhuollon
laitteista ja tarvikkeista annetussa laissa (720/2021). Terveydenhuollon laitteella tarkoitetaan
instrumenttia, laitteistoa, valinettd, ohjelmistoa, materiaalia tai muuta yksinaan tai yhdistelmana
kaytettavaa laitetta tai tarviketta, jonka valmistaja on tarkoittanut muun muassa sairauden tai
vamman diagnosointiin, ehkaisyyn, tarkkailuun, hoitoon, lievitykseen tai anatomian tai fysiologisen
toiminnon tutkimukseen tai korvaamiseen. Hoitoon kaytettavia laitteita ovat mm. pyoratuolit,
rollaattorit, sairaalasangyt, nostolaitteet, verensokeri-, kuume- ja verenpainemittarit, kuulolaitteet,
haavasidokset ym. vastaavat.

Terveydenhuollon laitteen tai tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta on tehtava HaiPro-
ilmoituksen lisdksi ilmoitus Fimealle ja laitteen/tarvikkeen valmistajalle, valtuutetulle edustajalle,
maahantuojalle tai jakelijalle. [Imoitus tulee tehd4, jos vaaratilanne johtuu laitteen tai tarvikkeen
ominaisuuksista, ei-toivotuista sivuvaikutuksista, suorituskyvyn poikkeamasta tai hairiosta,
rittdmattomasta merkinnastg, riittamattomasta tai virheellisesta kayttoohjeesta tai muusta
kayttoon liittyvasta syysta. llmoitus on tehtava myos silloin, kun laitteen tai tarvikkeen osuus
tapahtumaan on epéaselva. Laitteesta tai tarvikkeesta on ilmoitettava tunnistamisen ja yksildinnin
kannalta riittavat tiedot ja onko laitteella CE-merkinta. llmoitukseen kirjataan tarkka tapahtuman
kuvaus, aika, paikka ja jos potilaan ominaisuudet ovat mahdollisesti my6tavaikuttaneet laitteella
syntyneeseen vaaratilanteeseen. Potilaan henkiltietoja ei ilmoiteta.

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

limoitus tehdaan sahkoisesti 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

Arviointi- ja kotikuntoutuspalvelujen esihenkil6t vastaavat omien alueidensa laitteista ja
tarvikkeista yhdessa tiimien laitevastaavien kanssa.

8 Asiakas- ja potilastietojen kasittely

Asiakastietojen kirjaaminen, kasittely ja salassapitosddnnésten noudattaminen
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Henkiloston perehdytyksen yhteydessa kaydaan lapi kaikki henkilotietojen kasittelyyn ja
kirjaamiseen liittyvat ohjeistukset ja mista ohjeistukset 16ytyvat. Henkilosto perehtyy Keski-
Uudenmaan hyvinvointialueen laatimiin tietoturvaohjeisiin seka kdyttamiensa tietojarjestelmien
kaytto- ja kirjaamisohjeisiin.

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

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

Toimintayksikon esihenkild kay saanndllisesti henkiloston kanssa lapi tietosuojaan ja
henkilotietojen kasittelyyn liittyvia ohjeistuksia ja miten toimitaan poikkeustilanteissa.
Henkilostolle lahetettavien tietosuojavastaavan ja turvallisuusjohtotiimin tiedottein varmistetaan,
etta henkildstolla on ajankohtainen tieto lainsdddannosta, ohjeista ja viranomaismaarayksista.

Toimintayksikdssa on kaytossa HaiPro -jarjestelma, jonne tehdaan tietosuoja- ja
tietoturvailmoitukset, mikali henkilétietojen salassapito on vaarantunut tai on havaittu ohjelmisto-,
laite- tai muu toiminta- tai tietoliikennehairio, jolla on voinut olla vaikutusta henkilGtietojen
salassapitoon. Tietosuojatiimi kdy yhdessa ilmoittajan ja esimiehen kanssa lapi tapahtuman ja
toimet. Tietosuojatiimi seuraa toimintayksikon tietosuoja- ja tietoturvailmoitusten maaraa ja
sisaltoja ja puuttuu mahdollisiin epakohtiin ja ohjeistaa tyoyksikdn toimintaa ilmoituksien pohjalta.

Henkildston ja harjoittelijoiden henkilétietojen kdsittelyyn ja tietoturvaan liittyva perehdytys ja
taydennyskoulutus

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

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

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

25.5.2018 alkaen henkil6tietojen kasittelya ohjaa EU:n yleinen tietosuoja-asetus (GDPR) seka
1.1.2019 voimaan astunut Tietosuojalaki, joka toimii henkilotietojen kasittelyd koskevana
yleislakina. Keski-Uudenmaan hyvinvointialue toimii potilas- ja asiakasrekisterien
rekisterinpitdjana. GDPR asetus velvoittaa rekisterinpitdjaa informoimaan rekisterditya hanen
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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, yhteydenotot sahkdpostilla
tietosuojavastaava@keusote.fi

9 Yhteenveto kehittamissuunnitelmasta

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

Arviointi- ja kotikuntoutuspalvelujen tavoitteena on tuottaa laadukasta kotiin vietavaa palvelua,
jonka turvin varmistetaan asiakkaan turvallinen ja toimintakykyinen arki ja kuntoutuminen seka
ehkaistaan raskaampien palveluiden tarpeen syntymista. Kuntoutumisen-, palvelun- ja/tai hoidon
tarpeen arvioinnissa ja toimintakyvyn seurannassa kaytetaan paasaantoisesti RAI-
toimintakykymittaria ja muita yksildllisiin tarpeisiin maariteltyja spesifeja mittareita. RAI-
mittarituloksia kdytetaan asiakaskohtaisesti kuntouttavan hoito- ja palvelusuunnitelman
laatimisessa seka arviointi- ja kotikuntoutuspalvelujen paivittaisen johtamisen tukena.

Tarvepohjaiset resurssit pyritdan turvaamaan niin osaamisen johtamisen kuin riittavan henkiloston

suhteen. Teknologisilla ratkaisuilla ja prosessien kehittdmiselld kohdennetaan kaytettavissa olevat
resurssit siten, ettd mahdollisimman suuri osa hoitajien tyoajasta kohdentuu asiakastyohon.

10 Omavalvontasuunnitelman hyvaksynta
Omavalvontasuunnitelman allekirjoittaa toimintayksikon vastuuhenkil®.

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

Omavalvontasuunnitelma paivitetty, paikka ja paivays
30.8.2023

Toimintayksikon vastuuhenkilon allekirjoitus ja nimenselvennys

Arviointi- ja kotikuntoutuspalvelun esimiehet
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