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1 Palveluntuottajaa koskevat tiedot

Palveluntuottaja

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue, Keusote
PL 46

05801 Hyvinkaa

kirjaamo@keusote.fi

vaihde 019 711 0000

Kayntiosoite
Suutarinkatu 2
05900 Hyvinkaa

Hyvinvointialueen Y-tunnus
3221340-6

Toimintayksikén nimi

Tyo6- ja paivatoiminta Jarvenpaassa

Hehku, Karahvikuja 2, 04460 Jarvenpaa
Helmi, Karahvikuja 12, 04460 Jarvenpaa
Himmeli, Laurilankatu 4, 04410 Jarvenpaa
Kipina, Alhotie 24, 04430 Jarvenpaa

Svengi, Kangasrousku 20, 04500 Kellokoski
Tyovalmennus, Myllytie 11, 04410 Jarvenpaa

Palvelumuoto ja asiakasryhmait, joille palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara

Tyo6- ja paivatoiminta tarjoaa asiakkailleen osallisuutta tukevaa ja edistavaa toimintaa seka
tyollistymista ja tydssa pysymista tukevaa toimintaa.

Paivaaikaisessa toiminnassa Jarvenpaassa on noin 100 asiakasta
- Osallisuutta tukevaa ja edistavaa toimintaa tarjotaan viidessa eri kiinteistossa yhteensa
78 asiakkaalle.
- Tyollistymista ja tydssa pysymisen tukea tarjotaan 23 asiakkaalle heidan tyopaikoillaan
ja lisaksi Myllytiella jarjestetyissa tapaamisissa.

Toimintayksikén postiosoite

Hehku, Karahvikuja 2, 04460 Jarvenpaa
Helmi, Karahvikuja 12, 04460 Jarvenpaa
Himmeli, Laurilankatu 4, 04410 Jarvenpaa
Kipina, Alhotie 24, 04430 Jarvenpaa

Svengi, Kangasrousku 20, 04500 Kellokoski
Tyovalmennus, Myllytie 11, 04410 Jarvenpaa
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Postinumero

Postitoimipaikka

Puhelin

Hehku
040 304 8232
040 304 8230

Helmi
040 304 8228
040 304 8229

Himmeli
050 497 2406
050 497 2851

Kipina

040 304 7543
040 304 7546
040 304 7545

Svengi
040 304 8226
040 304 8227

Tyovalmennus

040304 7174
050 497 2397
050 497 2395
Toiminnasta vastaavan henkil6én nimi Puhelin
Marika Kilkkinen, esihenkilo 040 304 7542
Sanna Rantala 040 304 8180
Jenny Engblom 050 497 2407
Sahko6postiosoite
marika.kilkkinen@keusote.fi
sanna.rantala@keusote.fi
jenny.engblom@keusote.fi
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Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat (ostopalvelujen tuottajat)

Ruokahuolto: Jatsi Oy ja Compass Group

Siivouspalvelut: Jatsi Oy

Kiinteistohuolto: Mestaritoiminta Oy ja Uudenmaan vammaispalvelut (UVP)

Jatehuolto: Lassila & Tikanoja, Kiertokapula, Kiertokapula Remeo, Kerayspaperikuljetus Lindholm
Oy

Kuljetuspalvelut: Korsisaari, Meneva

ICT-palvelut: Keusote, Kuuma ICT

Palkanmaksu: Sarastia

Tyobterveyshuolto: Keski-Uudenmaan tyoterveys

Sijaishenkilostovuokraus: Sarastia-rekry ja Laura

Alihankintana/ostopalveluna tuotettujen palvelujen sisalt6-, 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 sisélto-, laatu- ja
asiakasturvallisuusvaatimukset. Sopimuksesta vastaavan viranhaltijan tulee valvoa, etta
palveluntuottaja noudattaa sopimusta ja tayttaa palvelulupauksensa. Asiakkailta ja
henkildkunnalta saatuihin palautteisiin palveluntuottajien toiminnasta reagoidaan viipymatta.

2 Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet

Yksikon toiminta-ajatus

Vammaisten ty6- ja paivatoiminta Jarvenpaassa on Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen
tuottamaan sosiaalipalvelua. Sen toimintaa ohjaavat vammaispoliittiset periaatteet. Lahtdkohtana
vammaispolitiikassa ovat perus- ja ihmisoikeudet. Vammaispolitiikkaa koordinoi sosiaali- ja
terveysministerio, joka myos vastaa sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen kehittamisesta seka
vammaisten henkildiden hyvinvoinnin ja terveyden edistamisesta. Vammaispolitiikan periaatteina
ovat vammaisten henkildiden oikeus yhdenvertaisuuteen, osallisuuteen, syrjimattomyyteen seka
heille tarpeellisiin palveluihin ja tukitoimiin.

Toiminnan taustalla vaikuttavat erilaiset lait, joista keskeisimpana ovat sosiaalipalvelulaki,
vammaispalvelulaki, kehitysvammalaki ja laki kehitysvammaisten erityishuollosta. Toimintaa
valvoo Aluehallintovirasto, joka vastaa myds toiminta-alueensa erityishuollon suunnittelusta ja
ohjauksesta. Toiminta on jaettu osallisuutta edistavaan toimintaan ja tyoelamaosallisuutta
edistavaan toimintaan. Lisdksi osa asiakkaista kuuluu tuetun tyon ja tyohonvalmennuksen piiriin.

Asiakkaat osallistuvat toimintaan yksilollisen palvelusuunnitelman mukaisesti 1-5 paivana
viikossa. Palvelusuunnitelma sisaltaa tarvittaessa yksityisempaa suunnitelmaan esimerkiksi
asiakasturvallisuuteen ja tuentarpeeseen liittyen. Toiminnan ohjausta siséaltava aika on
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paaasiallisesti maanantaista perjantaihin klo 7.30-16.00 valilla. Asiakkaat saapuvat palveluihin
joko itsenadisesti kavellen, yksikon jarjestamilla kuljetuksilla ostopalveluna tai itse tuotettuna.

Toiminta jarjestetaan joko sosiaalihuoltolain tai kehitysvammaisten erityishuoltolain mukaan.
Tybdelamaosallisuutta edistavan toiminnan painopisteena on tukea vammaisten ihmisten
osallisuutta. Toiminta on ryhmamuotoista ja asiakkaat vaikuttavat seka toiminnan suunnitteluun,
etta sen arviointiin. Toiminta sisaltaa yksilollisia tehtavia, mutta on paasaantoisesti
ryhmamuotoista toimintaa.

Hyvinvointialueella kuuluu lakiin perustuva palvelusuunnitelman tekeminen, jonka
paivittdmisvastuu on sosiaalitydlla. Taman lisaksi tyo- ja paivatoiminnan sisaltda ohjaa
asiakkaiden henkilokohtaiset suunnitelmat, johon kirjataan mm. asiakkaan tavoitteet ja muut
tarkeat asiat. Suunnitelman laatimiseen osallistuvat asiakas ja hdnen itsensa nimeamat
lahiverkostoon kuuluvat ihmiset ja se tehdaan vahintaan kerran vuodessa, paivitetdan tarvittaessa
jo aiemmin. Mikali asiakas ei pysty nimeamaan naita henkiloita, lahiohjaaja tekee tiivista
yhteistyota omaisten ja mahdollisen asumispalvelun tuottajan kanssa. Suunnitelmaan kirjataan
asiakkaan vahvuudet yksilolliset tarpeet toimintakyvyn yllapitamiseksi seka keinot asetettujen
tavoitteiden saavuttamiseksi.

Osalle asiakkaista tydelamaosallisuutta edistava toiminta voi tarkoittaa tuettua tyétoimintaa
yksikon ulkopuolella yksityisissa yrityksissd, kunnan tai Keusoten yksikdissa. Tydtehtavat ovat
avustavia, ja ne raataloidaan huomioiden asiakkaan toiveet, kyvyt ja taidot. Kunkin asiakkaan
yksilolliset toiveet ryhmatoimintaan ja ulkopuoliseen tyohon liittyen kirjataan hanen erityishuolto-
ohjelmaansa.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen arvot ovat:

- lhmislahtoisyys
- Yhteistyo
- Vaikuttavuus

Toimintaamme ohjaavat hyvinvointialueen arvot. Ne ovat asiakastydmme perusperiaatteita ja
ohjaavat meita paivittaisessa toiminnassamme. Ne osoittavat niita asioita, jotka ovat meille
merkityksellisig, tavoiteltavia ja tarkeita. Lisaksi ne ohjaavat meita paatoksenteossa.

Toimintamme ydinta on se, ettd ihmislahtoisyys nakyy niin asiakastydssa kuin tyoyhteison
toiminnassakin. Yhteistyota toteutetaan moniammatillisena yhteistyona seka yhteistyona
asiakkaan ja hanen lahiverkostojensa kanssa, jotta voimme tukea asiakkaita mahdollisimman
laaja-alaisesti heidan arjessaan. Erityisen tarkeaa on se, etta arkea tarkastellaan yhdessa
asiakkaan kanssa. Hanen kuulemisensa ja hanen toiveensa, toisin sanoen ihmislahtoisyys, tulee
olla toiminnan ldhtokohtana.

Ihmislahtoisyyteen kuuluu myds kaikkien tasapuolinen arvostaminen. Haluamme, etta
yksikdssamme vallitsee erilaisten toimintatapojen laaja-alainen ymmarrys ja hyvaksynta kaikkien.
Haluamme, etta jokaisella asiakkaallamme on mahdollisuus kdyttaa omia vahvuuksiaan ja, etta
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pienintakin osaamista tai yrittamista arvostetaan. Meille on tarkeaa, etta jokainen asiakkaamme
tulee kohdatuksi kunnioittavalla tavalla ja han tuntee olevansa arvokas omana itsenaan. Nama
luovat pohjaa toimintakyvyn edistymiselle, jota toivomme jokaiselle asiakkaallamme.

Toimintakyvyn edistymiseen vaikuttaa asiakkaan tietoisuus siita, etta hanella on mahdollisuus
vaikuttaa ja olla osallinen. On kyse asiakkaan voimaantumisesta. Taman lisaksi on tarkeaa
huomioida, miten sanoitamme asioita asiakkaillemme. Yksikkdmme toimintaa ohjaa
positiivisuuden psykologia ja ratkaisukeskeisyys. Ratkaisukeskeisyys tarkoittaa sita, etta
asiakasohjauksessa keskitytdan ongelmienkin ilmetessa kaytannonlaheisiin ratkaisuihin.
Positiivinen psykologia puolestaan ilmenee vuorovaikutuksessa kaytettyjen ilmaisujen muodoissa
seka laadussa. Tama tarkoittaa sit4, etta kieltojen ja rajoitusten sijaan kerromme asiakkaillemme,
mita saa tai voi tehda. Lisaksi kerromme sen, mika on mahdollista mahdottomuuden sijaan.
Ratkaisukeskeisyys ja positiivinen ajattelutapa tulee nakya myos ohjaajien keskinaisissa
toimintatilanteissa.

Asiakkaat on jaettu kiinteisiin pienryhmiin. Kiinteilla pienryhmilla saadaan tuettua jokaisen
asiakkaan mahdollisuutta toimia seka oman toimintakykynsa etta mielenkiinnon kohteidensa
mukaisesti.

Vaikka toimimme kiinteissa pienryhmissa, piddmme tarkeana, ettad koko asiakasryhman
keskuudessa vallitsee yhteisollinen ilmapiiri. Asiakkaitten osallisuuden tukeminen ja
itsemaaraamisoikeuden huomioiminen ovat tarkeita toimintaa ohjaavia arvoja ja periaatteita.

3 Omavalvontasuunnitelman laatiminen

Omavalvonnan suunnitteluun osallistuneet

Esihenkild ja vastaava ohjaaja, myohemmassa vaiheessa koko henkilékunta

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaava henkil6 ja yhteystiedot
Henkilokunta
Marika Kilkkinen

marika.kilkkinen@keusote.fi
puh. 0403047542

Jokainen tyontekija on vastuussa omavalvonnan toteuttamisesta ja perehdyttamisesta.
Omavalvontasuunnitelmaan perehtyminen kuuluu osana henkiloston ja opiskelijoiden
perehdytykseen.

Omavalvontasuunnitelman seuranta ja paivitys

Keusoten omavalvontasuunnitelman lomakepohja paivitetdaan laatupalveluiden toimesta, jos
kaikkia sosiaalipalveluja koskevissa ohjeistuksissa tapahtuu olennaisia muutoksia. Lomakepohja
tarkistetaan ja paivitetaan laatupalveluiden toimesta vuosittain joulukuussa. Laatupalvelut jakavat
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paivitetyn lomakepohjan toimintayksikoille keskitetysti. Toimintayksikon
omavalvontasuunnitelman paivityksesta vastaa yksikon vastuuhenkilo. Omavalvontasuunnitelma
paivitetaan aina, jos toiminnassa tai ohjeistuksissa tapahtuu olennaisia muutoksia tai jos
vastuuhenkil6ita vaihtuu. Omavalvontasuunnitelma tarkistetaan vahintaan kerran vuodessa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

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

Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla Keusoten nettisivuilla www.keusote.fi.

Vammaispalvelupaallikon hyvaksymisen jalkeen omavalvontasuunnitelma julkaistaan Keusoten
nettisivuilla. Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma on julkisesti nahtavana yksikon tiloissa
siten, etta asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillista
pyyntoa tutustua siihen.

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 itsemaaraamisoikeuden rajoittaminen). Usein riskit ovat monien virhetoimintojen
summa.

Riskienhallinnan edellytyksena on, etta tydyhteisdssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa sekéa
henkilosto etta asiakkaat ja heidan omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvia epakohtia. Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta
parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset tyovaiheet, joissa toiminnalle asetettujen
vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Riskienhallintaan kuuluu 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

- Ty0Osuojelun toimintaohjelma

- Tyoterveyshuollon tyopaikkaselvitys
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- Perehdytyssuunnitelma/ohjeet

- HaiPro/WPro-jarjestelma, jonka kautta henkilokunta ilmoittaa potilas/-
asiakasturvallisuusilmoitukset, ty6turvallisuusilmoitukset, tietosuoja/- tietoturvailmoitukset
ja jossa tehdaan vuosittain yksikon vaarojen tunnistaminen ja riskien arviointi seka
kirjataan toimenpiteet riskien poistamiseen/vahentamiseen

- Sosiaalihuollon henkildkunnan ilmoitusvelvollisuus - toimintaohje

- Keusoten laakehoitosuunnitelma, toiminta- ja tyoyksikkokohtaiset laakehoitosuunnitelmat

- Ohje rajoittamistoimenpiteiden kaytosta

- Dokumentointi-, tietosuoja- ja salassapito-ohjeet

- Asiakkaiden tapaturmaohjeistus

- Siivous- ja puhtaanapito-ohjeet pandemian varalta

- Keittion omavalvontasuunnitelma

4.1 Riskienhallinnan vastuut

Johdon ja esimiesten 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. Esimiehen vastuulla
on henkiloston riittava perehdytys toiminnassa asiakas- ja potilasturvallisuuteen kohdistuviin
riskeihin. Esimiehilla on paavastuu myonteisen asenneympariston luomisessa epakohtien ja
turvallisuuskysymysten kasittelylle.

Riskienhallinta vaatii aktiivisia toimia koko henkilokunnalta. Tyontekijat osallistuvat
turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta
parantavien toimenpiteiden suunnitteluun, toteuttamiseen ja kehittamiseen. Tyontekijoilla on
velvollisuus tuoda esiin havaitsemansa riskit ja epakohdat. Riskienhallinnan luonteeseen kuuluy,
ettei ty0 ole koskaan valmista. Koko yksikon henkilokunnalta vaaditaan sitoutumista, kykya oppia
virheista seka muutoksessa elamistg, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on
mahdollista. Eri ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyddynnetyksi ottamalla henkilokunta
mukaan omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja kehittamiseen.

4.2 Riskien ja epakohtien dokumentointi

HaiPro/Wpro-jarjestelma

Henkilokunta ilmoittaa havaitsemansa laatupoikkeamat, epakohdat ja turvallisuusriskit omalle
lahiesimiehelleen ripedsti. Imoitus tehdaan 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)
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- Tyoturvallisuusilmoitus: henkiloston turvallisuutta vaarantavat tapahtumat, jotka
aiheuttavat tai voivat aiheuttaa haittaa henkildstoélle

- Tietosuoja-/tietoturvailmoitus: tapahtumat, joissa henkilotietojen 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 henkilékuntaan kuuluva havaitessaan
haittatapahtuman tai lahelta piti -tilanteen. limoitus saapuu esimiehen sahkopostiin ja se tulee
kasitella sdhkdisessa jarjestelmassa mahdollisimman pian. Esimies arvioi riskitilanteen
vaikutuksia ja toimenpiteita kasitellessaan ilmoitusta. Esimies voi siirtda ilmoituksen tiedoksi
my0s esim. omalle esimiehelleen toimenpiteita varten. Tyoturvallisuusilmoitukset ohjautuvat myos
tyosuojelupaallikolle ja -valtuutetulle. Tietosuoja-/tietoturvailmoituksista ohjautuu tieto myos
Keusoten tietosuojatiimille, joka yhdessa yksikdn esimiehen ja ilmoittajan kanssa kay lapi,
tehdaanko tapahtumasta ns. 72 h ilmoitus tietosuojavaltuutetulle ja asiakkaalle. Tietosuojatiimi
avustaa tapahtuman kasittelyssa yksikon esimiesta.

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 yksikdn/toimipisteen
tyypilliset riskitilanteet ja etsimaan ennakollisesti keinoja ndiden vahentamiseen. Arvioinnin seka
tapahtuneiden vaaratilanteiden pohjalta laaditaan tydyhteisdissa toimenpideohjelma riskien
pienentamiseksi/poistamiseksi sekd seuranta-aikataulu. Yhteistyota tehdaan tyosuojelun ja
tyoterveyshuollon kanssa.

Sosiaalihuollon henkil6kunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuoltolain (1301/2014) 48 § ja 49 § velvoittavat sosiaalihuollon henkilokunnan
ilmoittamaan viipymatta toiminnasta vastaavalle henkil6lle, jos he tehtdvissaan 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 epéeettisia ohjeita
tai asiakkaalle vahingollisia toimintatapoja, esim. pakotteita tai rajoitteita kaytetaan ilman
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asiakaskohtaista, maaraaikaista lupaa. Kaltoin kohtelulla tarkoitetaan fyysista, psyykkista tai
kemiallista eli 1aakkeilld aiheutettua kaltoin kohtelua.

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

Tarkempi toimintaohje ja ilmoituslomake henkilokunnalle 16ytyy Keunetista. Esimies vastaa siit4,
etta ilmoitusvelvollisuus ja sen menettelyohjeet ovat osa tydntekijoiden perehdytysta. limoituksen
tehneeseen henkildon ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena.
lImoituksen vastaanottaja on ryhdyttava valittomasti toimenpiteisiin epakohdan tai epakohdan
uhan poistamiseksi. Mikali epakohtaa ei korjata viivytyksetta, on ilmoittajan ilmoitettava asiasta
aluehallintovirastolle (AVI). limoitus voidaan tehda salassapitosaannosten estamatta.

4.3 Riskien ja epakohtien kasitteleminen ja korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamat, epakohtailmoitukset ja turvallisuusilmoitukset kasitellaan tapahtuneen luonteen
mukaisesti joko tyOyhteisossa 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 pyritdan
ennaltaehkaisemaan vastaavat tilanteet tulevaisuudessa. Sovitut asiat kirjataan palaverimuistioon.
Lahiesimies kirjaa HaiPro/WPro-jarjestelmassa tehtyihin ilmoituksiin korjaavat toimenpiteet ja
tarvittaessa pidemman ajan kehittdmissuunnitelman asian korjaamiseen. Lahiesimies vie asioita
tarvittaessa eteenpain johdolle ja muille asiaan liittyville tahoille. Tarkea osa vaara- ja
haittatilanteiden kasittelya on asiakkaan ja tarvittaessa omaisen tiedottaminen tapahtuneesta ja
toimenpiteista seka asianmukainen dokumentointi asiakaskertomukseen. Jos on tapahtunut
korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan
korvausten hakemisessa.

HaiPro/WPro-jarjestelmé&sta saatavia koonteja/raportteja hyddynnetaan yksikon, tulosalueiden ja
organisaation kehittamistyossa.

4.4 Muutoksista tiedottaminen henkilostolle ja yhteistyotaholle

Henkilokunnalle tiedotetaan muutoksista tydyhteison palavereissa ja kirjataan asiat
palaverimuistioihin. Jokaisen palaverista poissa olleen tyontekijan vastuulla on lukea
palaverimuistiot. Muutokset paivitetdan asiaan liittyviin yksikon toiminta- ja perehdytysohjeisiin.

Tarkea viestinnan valine tiedottamisessa henkilokunnalle on séahkdposti. Jokainen on velvollinen
lukemaan seka yksikon etta henkilokohtaisen sahkopostinsa vahintaan kerran paivassa. Jokainen
on velvollinen huolehtimaan poissaolojen jalkeen, etta lukee sahkodpostit ja muistiot pikimmiten.

Yhteistyotahoja tiedotetaan muutoksista puhelimitse, sahkopostilla 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

Palvelutarpeen arvioinnissa asiakkaalle on selvitettdva hanen oikeutensa ja velvollisuutensa ja
asiakkaalle on kerrottava erilaisista vaihtoehdoista palvelujen toteuttamisessa seka palveluiden
vaikutuksista. Selvitys arvioinnista on annettava siten, etta asiakas ymmartaa sen sisallon ja
merkityksen. Palvelutarpeen arvioinnissa asiakkaan itsemaaradmisoikeutta on kunnioitettava
erityisesti, kun kysymyksessa on lapsi, nuori tai erityista tukea tarvitseva henkild. Palvelutarpeen
arvioinnista vastaa palvelutarpeen arvioimisen kannalta tarkoituksenmukainen sosiaalihuollon
ammattihenkild. Sosiaalihuoltolaki 1301/2014.

Vammaispalveluiden sosiaalityo ja —ohjaus vastaa yhdessa paivaaikaisen toiminnan henkiloston
kanssa paivaaikaisen palvelutarpeen arvioinnista. Arvioinnissa otetaan huomioon asiakkaan omat
voimavarat ja toiveet palvelutarpeessa ja se tehdaan asiakkaan elaméntilanteen vaatimassa
laajuudessa. Toimintayksikdssa sovitetaan arvioinnissa esiin tulleisiin tarpeisiin. Ohjaajat
havainnoivat ja arvioivat saannollisesti palvelun vastaavuutta asiakkaan tarpeisiin. Tarvittaessa
ollaan yhteydessa vammaispalveluiden sosiaalitydhon.

Jo palveluiden suunnitteluvaiheessa tulee myds huomioida niita kriteereita, joiden avulla voidaan
asiakaslahtoisesti ja turvallisesti uuden asiakkaan kohdalla maarittaa paivaaikaisen toiminnan
mahdollisuudet tarvittavan ja toivotun palvelun antamiseen.

Keskeisia huomioitavia kriteereja ovat:

e Tuen tarve jokapaivaiseen elamanhallintaan seka paivittaisiin toimintoihin
e Tuen tarve tydtoiminnan ja osallisuutta tukevan toiminnan jarjestamiseen
e Tuen tarve opittujen taitojen yllapitoon

e Tuen tarve ryhmassa toimimiseen

Asiakkaiden ja heidan omaistensa/ldheistensa osallistuminen palvelutarpeen arviointiin

Palvelutarpeen arviointi kdynnistyy asiakkaan, hdanen laheisensa tai verkoston yhteydenotosta.
Palvelutarpeen arviointi tehdaan paasaantoisesti yhdessa asiakkaan kanssa. Tarvittaessa mukana
on myos asiakkaan omainen, ldheinen tai laillinen edustaja sekda oma tyontekija sosiaalityon ja -
ohjauksen puolelta. Paivaaikaisen toiminnan palvelukokonaisuutta maariteltdessa pyritdan
kuulemaan kaikkia osapuolia, mutta kaiken keskiossa on asiakas itse.

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

Asiakassuunnitelman/palvelusuunnitelman laadinnasta vastaa vammaispalveluiden sosiaalityo ja
—ohjaus. Heille kuuluu myds suunnitelman paivittaminen ja sen toteutumisen seuranta.
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Paivaaikaisessa toiminnassa asiakkaita koskevat asiat kirjataan Pegasos-Omni-
asiakastietojarjestelmaan. Kaikki ohjaajat osallistuvat paivittaiskirjauksien tekemiseen ja oma
ohjaaja huolehtii siita, etta hoitotyon yhteenveto, turvasuunnitelmat, tavoitteet ja muut asiakkaan
arkea tukevat kirjaukset ovat ajantasaiset. Paivien kulusta, toteutuneista toiveista ja tulevista
suunnitelmista kirjauksia pyritdan tekemaan enenevassa maarin myos yhdessa asiakkaiden
kanssa osallistavaa kirjaamista hyodyntéaen.

Yksilolliset tavoitteet luodaan asiakkaan kanssa. Tavoitteiden toteutumista seurataan
saannollisesti vahintaan puolen vuoden valein tehdyin hoitotyon yhteenvedoin. Talldin
tarkastellaan my6s niihin liittyvia suunnitelmia ja tehdaan suunnitelmat ja tavoitteet seuraavalle
jaksolle yhteenvedosta eteenpain. Tarpeen mukaan yhteenveto saattaa toteutua useamminkin
riippuen asiakkaiden yksildllisista tarpeista.

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

Paivaaikaisessa toiminnassa laaditaan oma toimintaa koskeva suunnitelma, josta vastaa
asiakkaan oma ohjaaja yhdessa muun tiiminsa kanssa. Suunnitelma paivitetaan tarvittaessa ja sen
sisallosta tiedotetaan henkilostda yhteisissa asiakaspalavereissa.

5.2 Palvelujen lakisdateiset maaraajat

Palvelujen lakisdateisten maaraaikojen seuranta ja toteutuminen

Ei lakisaateisia maaraaikoja.
5.3 Asiakkaan itsemaaraamisoikeus

Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

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

Kuvaus, miten yksikodssa vahvistetaan asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvia asioita

Toiminnan lahtékohtana on mahdollistaa asiakkaan paatoksenteko joko itsendisesti tai tuetusti.
Asiakkaalla on oikeus saada tietoa ymmarrettavassad muodossa, jotta han voi osallistua toimintaan
liittyvien paatosten tekemiseen. ltsemaaraamisoikeuden toteutuminen on keskeinen hyvinvointia
edistava tekija.
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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.

Rajoittamiseen liittyvat toimintaohjeet on tehty moniammatillisena yhteistyona lahiohjaajien seka
eri alojen asiantuntijoiden kesken. Noudatettavat toimintaohjeet ovat tiedossa kaikilla asiakkaan
kanssa tydskentelevilla henkililla. Toimintaohjeisiin on tarkkaan kirjattu, millaisissa tilanteissa
rajoittamiseen saatetaan joutua turvautumaan ja millaisia toimenpiteita on tehty ennen siihen
siirtymista. Rajoittamistoimenpiteet kirjataan aina asiakastietojarjestelmaan.

Lahtokohtana toiminnassamme on riittdva asiakastilanteiden ennakointi. Nain toimien pystymme
ennaltaehkaisemaan ja valttamaan rajoitustoimenpiteiden kayttoa. Mikali toiminnassa tasta
huolimatta joudutaan turvautumaan rajoitustoimenpiteisiin, tehdaan asiakkaan itsensa tai muiden
henkildiden itsemaaraamisoikeutta rajoittavista toimenpiteista asianmukaiset kirjalliset paatokset.
Rajoitustoimenpiteet on toteutettava lievimman rajoittamistoimenpiteen 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 valittémasti ja toiminnasta huomautetaan.
Asiasta keskustellaan asianomaisten kanssa ja epakohta selvitetaan.

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

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

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

Asiakkaan kokema epdaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne keskustellaan lapi
asiakkaan ja laheisten/omaisten kanssa mahdollisimman pian tapahtuman jalkeen. Asiakkaan
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kokema epaasiallinen kohtelu kirjataan kaytossa 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 yksikén toiminnan, laadun ja
omavalvonnan kehittamiseen

Keusotella on osallisuusohjelma 2020-2025, jota noudatetaan Jarvenpaan tyo- ja
paivatoiminnassa. Ylimpana ohjenuorana on kuitenkin sosiaali- ja terveysalalla vallitseva
lainsaadanto. Asiakasosallisuudella tarkoitetaan palvelujen kayttajien osallistumista ja
vaikuttamista omaan palveluunsa. Osallisuutta edistetdaan vahvistamalla asiakkaan toimijuutta ja
luomalla mitd moninaisimpia osallistumismahdollisuuksia. Kaiken keskiossa ovat silti paivittaiset
palvelu- ja vuorovaikutustilanteet. Kyseisissa tilanteissa tulee hyvaksya asiakkaiden asiantuntijuus.
Asiantuntijuus tulee myds huomioida ja hyddyntaa.

Paivaaikaisen toiminnan asiakkaat osallistuvat toiminnan suunnitteluun. Yhteinen suunnittelu
tapahtuu niin yksilon, pienryhmien kuin koko ryhmankin tasolla. Arjen tason suunnittelun liséksi he
ovat osallisia myds toiminnan kehittamiseen. Toiminnan suunnittelun liséksi osallisuus nakyy
siing, ettd asiakkaat voivat mahdollisimman itsendisesti toteuttaa itsedan seka tarkedna osana
osallisuutta on se, etta asiakas on mukana toiminnan ja omien tavoitteidensa arviointissa.
Osallisuus on oleellinen osa ihmislahtoista toimintaa.

Asiakkaiden osallisuuden edistaminen nakyy yksikossamme myods haluna kehittaa toimintaamme.
Pidamme tarkeana, etta tuttujen toimintojen rinnalla kokeillaan myds uusia
tyoskentelymenetelmia. Tama tukee erinomaisesti asiakkaiden monipuolisen arjen toteutumista.
Kyky innostaa on meille tarkeaa.

Aika ajoin jarjestetaan henkiloston, omaisten ja laheisten kesken yhteisia tilaisuuksia. Mahdollisten
uusien asiakkaiden kanssa sovimme tutustumiskaynnin ennen palvelun aloittamista seka
mahdollisista saattaen siirroista.

Asiakaspalautteen antaminen

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

Asiakkaat ja heidan laheisensa voivat antaa palautetta eri kanavia hyédyntaen:

- Keskustelemalla henkilokunnan kanssa ja antamalla suullista palautetta

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



“ Nimi: Omavalvontasuunnitelma Jarvenpdan tyo- ja paivatoiminta
Versio: 1
“ K E U S OT E Laatija: Kilkkinen, Marika
Hyvaksyja: Olli-Pekka Alapiessa, 1.8.2023 14:59
Keski-Uudenmaan hyvinvointialue Voimassaoloaika: 1.8.2024

Dokumentin tyyppi: Lomake

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

- Paperisella palautelomakkeella Keusoten toimipisteissa

- Asiakastyytyvaisyyskyselyjen kautta

Asiakaspalautteeseen ei anneta automaattisesti vastausta kirjallisessa muodossa. Mikali halutaan
yhteydenottoa, tulee palautteeseen laittaa mukaan yhteystiedot. Asiakaspalautteen voit antaa
my0Os nimettomana. Tietosuojan turvaamiseksi palautelomakkeille ei tule kirjata henkilétunnusta
tai muuta arkaluonteista tietoa.

Asiakaspalautteen kasittely ja hyédyntaminen toiminnan kehittamisessa

Asiakaspalautteet kasitellaan tyoyhteisdssa saanndllisesti. 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.

Suullinen palaute kerataan saannoéllisin valiajoin, palautekeskustelut kdaydaan kuvia apuna
kayttaen, luovia menetelmia hyodyntaen.

5.6 Asiakkaan oikeusturva

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

Sosiaalihuollon muistutus

Asiakkaalla on oikeus tehda muistutus, jos han on tyytyméaton 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 henkilé/henkilot, 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.
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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 ldhetetdan Keusoten kirjaamoon osoitteella:

Keusote
Kirjaamo

PL 46

05801 Hyvinkaa

Muistutusten, kanteluiden ja valvontapaatosten kasittely ja huomioiminen toiminnan
kehittdmisessa

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

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hdnen tarjoamistaan palveluista

Sosiaalitaito Oy
Sosiaaliasiamies Clarissa Peura ja Jenni Henttonen

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

- Suojattu tietoturvallinen sdahkopostiyhteys 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 tehtéva on:

- neuvoa asiakkaita sosiaalihuollon asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissa asioissa

- avustaa asiakasta muistutuksen tekemisessa

- tiedottaa asiakkaan oikeuksista

- toimia muutenkin asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

- seurata asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitysta kuntayhtymassa ja antaa siita
selvityksen vuosittain
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Sosiaaliasiamies on puolueeton henkild, joka toimii asiakkaiden edun turvaajana.
Sosiaaliasiamiehen tehtava on neuvoa-antava. Sosiaaliasiamies ei tee paatoksia eika myonna
etuuksia. Sosiaaliasiamies voi toimia myds sovittelevassa roolissa asiakkaan ja tyontekijan
valisissa 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 toimintakyvyn yllapitaminen ja kehittaminen on paivaaikaisen toiminnan keskeisimpia
tavoitteita. Asiakkaan yksildlliset tarpeet, seka vahvuudet pyritddn huomioimaan toiminnan
suunnittelussa ja toteuttamisessa. Paivaaikaiseen toimintaan osallistuminen luo asiakkaalle
osallisuutta yhteiskuntaan. Toimintaan osallistuessaan asiakkaalla on mahdollisuus kokea
olevansa merkityksellinen osa ryhmaa ja yhteisoa.

Toiminnan perusajatus on ymmarrys siita, etta asiakkaan toimintakykya on mahdollista tukea ja
arjessa selviytymista parantaa. Tama tapahtuu ymparistoon liittyviin tekijoihin vaikuttamalla ja
henkilokunnan antamalla ohjauksella ja tuella. Kokonaisvaltaisen hyvinvoinnin edistamisen ja
asiakkaan omien tavoitteiden etenemista seurataan jatkuvasti. Tata seurantaa tukee asiakkaista
tehtavat saanndlliset kirjaukset. Tyotoiminnassa ja tuetun tyon palvelulla pyritdan myos
parantamaan asiakkaan mahdollisuuksia selviytya tydelamassa ja tyopaikoilla edella mainituin
keinoin.

Lasten ja nuorten liikunta- ja harrastustoiminnan toteutuminen

Ei koske kyseista palvelua

Asiakkaiden toimintakyky4, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden
toteutumisen seuranta

Asiakkaille tehdaan vammaispalvelujen sosiaalitydssa ja -ohjauksessa palvelusuunnitelma.
Tyoyksikossa tehdaan myds oma toimintaa koskeva suunnitelmansa. Asiakastietojarjestelmaan
kirjataan asiakkaan voimavarat ja vahvuudet sekda mahdolliset kehittamisalueet. Henkilokunta
seuraa asiakkaita ja heidan toimintaansa paivittain, ja kirjaa ylés mahdolliset muutokset.
Henkilokunta kdy asiakkaat ja heidan toimintaansa liittyvat asiat lapi yhteisesti. Tarvittaessa
paivitetaan palvelusuunnitelma yhdessa sosiaalityon ja —ohjauksen kanssa.
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6.2 Ravitsemus

Yksikoén ruokahuollon jarjestaminen

Jarvenpaan tyo- ja paivatoiminnan aterioiden ostopalvelu tapahtuu Himmelin osalta Palmian
kautta seka Kipinan, Hehkun, Helmen ja Svengin osalta Compass Groupin kautta.

Riittavan ravinnon ja nesteen saanti seka ravitsemustason seuranta

Lounas on aina lammin ateria sisaltden leipaa, vihanneksia, salaattia tai hedelmia.
Juomavaihtoehtoina ovat maito, piima, mehu ja vesi. Tilatusta ateriasta veloitetaan ateriamaksuna
5,50 e. Ateriamaksuun siséltyy iltapaivakahvi.

Jarvenpaan tyo- ja paivatoiminta toimii viidessa eri osoitteessa, joissa jokaisessa on omat sovitut
kaytannot ruokahuoltoon liittyen.

Ruokailuajat ja ruokailutilanteet

Yksikossa ohjataan ja tuetaan asiakasta monipuolisen ja terveellisen ruokavalion noudattamiseen.
Ruokailutilanteissa ohjaajat ovat avustamassa ja tukemassa asiakkaita. Ruokailun jalkeen on
tarjolla kahvia, teetd, mehua tai kaakaota pienen herkun kera.

Asiakkaiden ruoka-aineallergiat ovat listattuna ja I10ytyy yksikon keittiosta, perehdytyskansiosta ja
keittion omavalvonta-kansiosta.

Ruokailu tapahtuu porrastetusti kello 10.30-12.00 valisena aikana. Normaalisti asiakkaat
osallistuvat poytien kattamiseen seka ruokailun jalkeen poytien pyyhkimiseen.

Ruokailuissa ja ruokahuollossa huomioidaan kulloinkin voimassa olevat yleiset pandemia ohjeet.
Toimintaa muokataan niiden mukaan.

6.3 Hygieniakaytannot

Yleisen hygieniatason seuranta ja asiakkaan tarpeen mukaisten hygieniakdytantéjen
varmistaminen

Yksikossa on kdytossa yleiset hygieniaohjeet. Tiloihin tullessa ja ruokailuun mennessa pestaan
kadet ja kaytetaan kasihuuhdetta. Myos wc-kayntien yhteydessa on muistettava hyva kasihygienia,
riittdva pesu ja kuivaus. Kaytdssa ovat rullapyyhkeet ja kasipaperit. Henkilokunta opastaa
asiakkaita riittdvan hygienian toteutumisessa ja avustaa tarvittaessa.

Asiakas huolehtii henkilokohtaisesta hygieniastaan oman taitotasonsa mukaisesti ja saa siihen
tarvitsemansa avun ja tuen ohjaajilta.

Kaikkien vesipisteiden yhteydessa on kasisaippuaa ja kertakayttokasipyyhkeet. Kasisaippuan
lisdksi we-tiloissa, keittiossd, ryhmatiloissa ja toimistossa on kasiendesinfiointiainetta. Yksikon
paivittaisesta siivouksen toteutumisesta vastaa Jatsi Oy:n siistijat. Kipindassa yhteisten tilojen
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siistimiseen osallistuu toimitilasiistija tydaikansa puitteissa ja lisaksi henkilosto osallistuu
siivoustoihin. Hehkussa, Helmessa ja Svengissa siistimistyot ovat henkiloston vastuulla. Asiakkaat
osallistuvat ohjatusti ja avustetusti yksikon siistimistdihin.

Infektioiden ja tarttuvien sairauksien levidamisen ennaltaehkaisy

Yksikossa noudatetaan Keusoten voimassa olevia ohjeita.

Yksikon siivous ja pyykkihuolto

Himmelissa siivouksesta vastaa palvelutuottaja Jatsi Oy. Paivittaisen siivouksen yllapitoon kuuluu
tasojen pyyhintg, lattioiden nihkeamoppaus seka wc-tilojen pesu. Yksikdn siivousohjeet ovat
nakyvilla keittiossa omavalvontakansiossa. Yksikdon henkilokunta ohjaa asiakkaita huolehtimaan
lisdksi paivittaisista lisdsiivoustarpeista ja ruokailutilojen siisteyden yllapidosta. Tyontekijat
huolehtivat omilla vuoroillaan ruokailutilan siisteydesta kuten lattian- ja astioiden pesusta seka
pyykkihuollosta. Siivousliinat ja mopit pestaan ja vaihdetaan péivittain. Pyykit pestaan
pyykinpesukoneessa ja kuivataan kuivaustelineessa.

Kipindssa, Hehkussa, Helmessa ja Svengissa on kaikissa omat tiloihin sovelletut
siivoussuunnitelmat, joita noudatetaan. Siivoussuunnitelma on osana keittion omavalvonta
suunnitelmaa.

6.4 Terveyden ja sairaanhoito

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

Asiakas kayttaa tarvittaessa Jarvenpaan terveysaseman terveyden- ja sairaanhoidon palveluita.
Asiakkaan hakeutumista sairaanhoitoon tuetaan tai ohjataan tarpeen mukaan. Yksikdsta otetaan
tarvittaessa yhteytta asiakkaan asumisyksikkoon tai lahihenkiloon.

Pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveyden edistaminen ja seuranta

Vastuu asiakkaan kokonaisvaltaisesta terveydellisesta hyvinvoinnista on asumispalveluissa tai
omaisilla ja laheisilla. Paivaaikaisessa toiminnassa toimitaan yhteistydssa heidan kanssaan.
Eldman loppuvaiheen hoitoa koskevat periaatteet

Ei koske kyseista palvelua.

Terveyden- ja sairaanhoidosta vastaava henkilo

Ei koske kyseista palvelua.
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6.5 Laakehoito

Turvallinen laakehoito perustuu saannollisesti seurattavaan ja paivitettavaan
ladkehoitosuunnitelmaan, joka on laadittu STM:n Turvallinen ladkehoito-oppaan (THL 2021)
mukaisesti. Oppaassa linjataan mm. ladkehoidon toteuttamisen periaatteet ja siihen liittyva
vastuunjako seka vahimmaisvaatimukset, jotka jokaisen ladkehoitoa toteuttavan yksikon on
taytettava. Yksikon laakehoitosuunnitelma pohjautuu hyvinvointialueen vammaispalvelujen
ladkehoitosuunnitelmaan, jota ollaan talla hetkelld tyostdmassa ja siind kuvataan yksikon
ladkehoidon toimintatavat ja vastuut seka toimintaohjeet tyontekijoiden ladkehoidon koulutuksiin,
osaamisen varmistamiseen, ladakelupakaytantoihin, vastuuseen seka laakehoidon toteuttamiseen,
seurantaa, arviointiin ja raportointiin. Ladkehoitosuunnitelmassa tunnistetaan ladkehoitoon liittyvat
riskit ja toimenpiteet niiden ennaltaehkaisemiseksi. Esimies ohjaa ja valvoo turvallisen ladgkehoidon
toteuttamista yksikkonsa ladkehoitosuunnitelman mukaisesti. Jokainen ladkehoitoa toteuttava
tyontekija on vastuussa omasta toiminnastaan.

Ladkehoitosuunnitelman seuranta ja paivitys

Keusotella ollaan valmistelemassa vammaispalvelujen laakehoitosuunnitelmaa, joka koskee
kaikkia laakehoitoa toteuttavia vammaispalvelujen yksikoita. Asiakkaiden ladkehoidosta vastaavat
asumispalvelut tai heidan omaisensa. Henkilostolla on EA-koulutus suoritettuna ja sita paivitetaan
tarpeen mukaan.

Laakehoidosta vastaava henkild

Ladkehoidosta vastaava henkilo [0ytyy Keusoten ladkehoitosuunnitelmasta.

6.6 Asiakasvarat

Asiakasvarojen sailyttdminen, kisittely ja seuranta

Asiakkailla saattaa olla omia rahapusseja itsellaan tai asumisesta laitetaan tarpeen mukaan pienia
summia kateista paivaaikaiseen toimintaan.

6.7 Yhteistyo eri toimijoiden kanssa

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

Yhteistyota tehdaan asiakkaan tilanteessa laaja-alaisesti ja tarpeenmukaisesti asiakkaan
palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja terveydenhuollon palvelunantajien seka
seurakuntien, jarjestojen ja yritysten kanssa. Yhteistyo6lla pyritaan lisadamaan asiakkaan aktiivista
toimijuutta.

Sosiaalihuollon asiakas saattaa tarvita useita palveluja. Jotta palvelukokonaisuudesta
muodostuisi asiakkaan kannalta toimiva ja hdnen tarpeitaan vastaava, vaaditaan palvelunantajien
valista yhteistyota, jossa erityisen tarkeda on tiedonkulku eri toimijoiden valilla.
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Tiedonkulku toteutuu ProConsona -kirjausjarjestelman, sahko- tai turvasahkopostin ja puhelimen
valityksella. Jokaisen asiakkaan kanssa pyritaan jarjestamaan yhteisia tapaamisia erilaisin
kokoonpanoin.

7 Asiakasturvallisuus

Turvallisuuden vastuut yksikossa

Tydsuojelupari ja turvallisuusvastaava/palo- ja pelastusturvallisuus: Maarit Talvilahti, Marika
Kilkkinen, Pekka Pietikdinen, Erja Eskelinen, Siru Mendolin, Elina Hanelius

Tietosuojavastaava: Jenny Engblom, Paivi Reinvall, Sari Pulkka, Nina Aulanko
Ensiaputarvikevastaava/ladkevastaava: Marianne Jenu, Tuija Bergdahl, Nina Kaukovuori, Jarno
Isokangas, Mirka Sevakivi

Keittion omavalvonta ja siivoussuunnitelma: Maarit Talvilahti, Leena Hoglund, Silvia Saukkonen,
Sari Surakka

Yhteisty6 muiden asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Keski-Uudenmaan pelastuslaitoksen kanssa alkusammutus- sekd muita
paloturvallisuuskoulutuksia, joihin henkilostd osallistuu voimassa olevien ohjeiden mukaan.

Seka henkilosto etta asiakkaat perehdytetdaan toimimaan hatatilanteessa yksikdssa laaditun
suunnitelman mukaisesti. Yksikossa on jarjestetty alkusammutuskoulutuksia seka henkilokunnalle
ettd asiakkaille. Poistumisharjoituksia on saannollisesti. Yksikdssa on voimassa oleva palo- ja
pelastussuunnitelma. Tyoterveyshuollon ja tydsuojeluvaltuutettujen kanssa tehdaan myos
yhteistyota kokonaisvaltaisen tyohyvinvoinnin lisdamiseksi. Tarkeana lahtokohtana toiminnassa
on tilanteiden ennakointi.

Miten yksikko kehittda valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi

Valmiuksia asiakasturvallisuuden parantamiseksi lisatdan muun muassa saanndllisilla
palotarkastuksilla ja hdlytysjarjestelman testauksilla, turvallisuusselvitysten seka palo- ja
pelastussuunnitelmien tarpeenmukaisella paivittamisella.

7.1 Henkilosto

Yksikon henkilostén maara ja rakenne

Jarvenpaan tyo- ja paivatoiminnassa on yhteensa 39 tyontekijaa. Heista on ohjaajia 35, 1 avustaja,
1 erikoisohjaaja, 1 vastaava ohjaaja ja 1 esihenkil6. Toimintaa toteutetaan 5 eri osoitteessa
Jarvenpaan ja Kellokosken alueella. Henkilokunta jakautuu naihin tiimeihin henkilostomitoituksen
mukaisesti, jossa on huomioitu asiakkaiden tuen tarve ja maara.

Hyvinvointialueelle siirtymisen vuoksi henkilostolla on télla hetkella kahta eri tydaikamuotoa.
Henkildston tydaika on keskimaarainen yleistydaika seka jaksotydaika. Himmelissa on
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liukumamahdollisuus kello 7-19 valilla. Tydaika kuitenkin ajoittuu asiakkaiden tyypillisen
lasnaolon mukaan klo 7-16.30 valille. Kipinan, Hehkun, Helmen ja Svengin tyovuorosuunnittelussa
noudatetaan toimintalahtoista tydvuorosuunnittelua.

Henkilostosuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsaadanto, kuten laki
sosiaalihuollon ammattihenkildista. Jos toiminta on luvanvaraista, otetaan huomioon myos
luvassa maaritelty henkildstomitoitus ja rakenne. Tarvittava henkildstomaara riippuu asiakkaiden
avun tarpeesta, maarasta ja toimintaymparistdsta. Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikoissa
huomioidaan erityisesti henkildston riittava sosiaalihuollon ammatillinen osaaminen.

Yksikon sijaisten kdyton periaatteet

Sijaisia kaytetaan, mikali se toiminnan toteuttamisen kannalta on tarpeellista. Sijaistarvetta
arvioidaan aina tilannekohtaisesti. Yksikon siséisilla uudelleenjarjestelyilla kuten ryhmien
yhdistamisilla voidaan myos paikata valiaikaisesti ohjaajan poissaoloaikoja.

Henkiléstévoimavarojen riittadvyyden varmistaminen

Voimavarojen riittavyyteen vaikuttaa henkiloston oikea mitoitus, mutta myos henkildston
tyohyvinvointi. Tyohyvinvointiin vaikuttaa oleellisesti tydilmapiiri. Yksikossa tavoitellaan positiivista
ilmapiiria ja sen séilymisesta vastaa jokainen henkildston jasen omalla toiminnallaan. Jokainen
tyoyhteison jasen tiedostaa vastuullisesti oman tarkean osuutensa tydhyvinvoinnin yllapitajina.

Vastuuhenkiléiden/ldhiesimiesten tehtavien organisointi niin, etta Idhiesimiesty6hon on riittavasti
aikaa

Esihenkild pitaa tyopaikkakokouksen kerran kuukaudessa ja taman lisaksi vastaava ohjaaja
toteuttaa viikkopalaverit. Tiimien tilannekatsauksia, joihin osallistuu myds esihenkilg, jarjestetaan
vahintaan kerran puolessa vuodessa, tarvittaessa useammin. Akuutit tilanteet asiakas- ja
tyoturvallisuuden takaamiseksi kasitellaan valittomasti. Kehityskeskusteluita pidetaan joko yksilo-
tai ryhmakehityskeskusteluna kerran vuodessa. Jos on ryhmakehityskeskustelun lisaksi tarve
henkilokohtaiseen kehityskeskusteluun, se toteutetaan. Taman lisaksi ympari vuoden on olemassa
esihenkilon ja tyontekijoiden valilla henkilokohtaisia keskusteluita kumman osapuolen aloitteesta
vaan.

Erikoisohjaajan tehtavana on olla tukena arjen asioiden sujuvuudessa ohjaajille. Esimerkiksi
osaamisen tukeminen asiakaskirjauksissa, tyontekijoiden tiimipalavereihin osallistumisella ja
poikkeustilanteiden organisoimisella. Vastaavan ohjaajan tehtavana on olla tukena ohjaajille
arjessa esimerkiksi akuuttien poissaolokaytanteiden organisoinnissa, tydvuorosuunnittelussa ja
arjen juoksevien kaytanteiden organisoinnissa. Esihenkilo kdy sdaanndllisesti tilannekatsauksia
erikoisohjaajan ja vastaavan ohjaajan kanssa lapi, ohjeistaen, delegoiden ja linjaten
asiakokonaisuudet.

Henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet

Henkildston rekrytointi tapahtuu Keusoten rekrytointiprosessin mukaan. Rekrytointi eri tehtaviin
alkaa rekryluvan hakemisella (yli 6 kuukauden maéraaikaisuudet ja vakinaiset tehtavat).
Hyvinvointialueen rekrytoinnit hoituvat keskitetysti HR-palveluissa. Vakituinen henkildkunta
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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

Talla hetkella yksikossa on taysi-ikaisia asiakkaita.

Tyontekijoiden perehdytys asiakastyohon ja omavalvonnan toteuttamiseen

Toimintayksikon henkilostd perehdytetaan turvallisuussuunnitelmaan, omavalvontaan, kdytannon
asiakastyohon, asiakastietojen kasittelyyn seka tietosuojaan. Sama koskee myos yksikossa
tyoskentelevia opiskelijoita ja pitkaan toista poissaolleita. Sosiaalihuollon ammattihenkildlaissa
saadetaan tyontekijoiden velvollisuudesta yllapitda ammatillista osaamistaan ja tydnantajien
velvollisuudesta mahdollistaa tyontekijoiden taydennyskouluttautuminen.

Perehdytyksesta vastaava tyontekija varmistaa, etta tyontekijat ja opiskelijat perehdytetaan tyohon,
yksikodn toimintatapoihin ja omavalvontasuunnitelmaan. Yksikon kaikki tyontekijat sitoutuvat
uusien tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdyttamiseen yhteisvastuullisesti.

Henkilékunnan tadydennyskoulutus

Henkilékunnan osaamisen kehittamisen tulee olla suunnitelmallista ja pitkajanteista. Henkilosto- ja
koulutussuunnitelma laaditaan vuosittain yhteistoimintaneuvotteluissa tyontekijoiden ammatillisen
osaamisen yllapitamiseksi ja edistamiseksi. Taydennyskoulutusta jarjestetaan Keusoten yhteisen
koulutussuunnitelman ja palvelualueen oman koulutussuunnitelman mukaisesti niin omana
sisaisena koulutuksena kuin ulkoisina koulutuksina. Henkilokunnan osaamista ja koulutustarpeita
arvioidaan suhteessa sosiaalipalvelujen toimintakaytantojen kehittamiseen ja kuntayhtyman
strategiaan. Lisaksi jokaisen tydntekijan henkilokohtaiset koulutustarpeet kaydaan lapi
kehityskeskustelussa vuosittain. Henkilokohtaisissa keskusteluissa katsotaan laaja-alaisesti tyon
haltuunottoa, osaamisen tukemisen tarvetta seka perehtyneisyytta arjen kdytantoihin ja
toimintatapakulttuuriin. Tydntekijoilla 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

Himmelin toimitilat sijaitsevat osoitteessa Laurilantie 4, 04410 Jarvenpaa. Tiloja kaytetaan talla
hetkella ainoastaan paivaaikaiseen toimintaan. Samassa rakennuksessa, rakennuksen toisessa
paadyssa, ovat sosiaalisen kuntoutuksen, Walssin tilat.

Kipinan toimitilat sijaitsevat Alhotie 24, 04430 Jarvenpaa ja tiloissa on vain omaa paivaaikaista
toimintaa, joka toteutetaan kolmessa asiakasryhmassa.

Hehku ja Helmi sijaitsevat Nummenkyldssa Karahvikuja 2:ssa ja 12:sta. Kyseiset kiinteistot ovat
omakotitaloja, joissa on aiemmin toiminut asumispalveluyksikko.

Svengi sijaitsee Kellokoskella Kangasrousku 20:ssa. Kyseinen kiinteista on aiemmin
asumispalveluyksikkdna toiminut omakotitalo.

Tydvalmennus toteutuu asiakasohjauksena heidan toimintapisteilldaan. Tyovalmentajalla on
toimistotilat osoitteessa Myllytie 11, 04410 Jarvenpaa.

7.3 Teknologiset ratkaisut

Asiakkaiden kdytdssa olevien turva- ja kutsulaitteiden toimivuus ja halytyksiin vastaaminen

Asiakkaat itse vastaavat tarvitsemiensa apuvalineiden hankinnasta ja huollosta. Tarvittaessa
laitteita voidaan hankkia yksikon yhteiskayttdon ja talldin niiden huollosta ja kdaytdon opastuksesta
vastaa yksikko itse. Yksikdssa on hankittuna henkilonostimia, hoitotasoja, sairaalasankyja seka
wc/suihkutuoli.

Yksikon toimitiloihin on asennettu palohéalytysjarjestelma. Poistumistiet on merkitty vaatimusten
mukaisesti. Hehkussa, Helmessa ja Svengissa on sprinkler-laitteistot, koska ne ovat vanhoja
asumisen yksikoita.

Kipindssa on halytyspainike, jonka kuukausittaisesta kdyttovalmiustestauksesta seka tarvittaessa
huollosta vastaa Koivula -ryhman ohjaajat.

Kaikkiin turvallisuuteen liittyvista asioista perehdyttamisesta vastaavat henkiloston jasenet
yhteisesti.

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaava henkild ja yhteystiedot

Kipindssa on halytyspainike, jonka kuukausittaisesta kdyttdvalmiustestauksesta seka tarvittaessa
huollosta vastaa Koivula -ryhman ohjaajat.

Apuvalineiden ja terveydenhuollon laitteiden hankinta, kayton ohjaus ja huolto
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Himmelissa ei ole kdytdssa apuvalineita. Tarvittaessa apuvalineita ja -laitteita voidaan hankkia
yksikon yhteiskayttdon ja talloin niiden huollosta ja kdytdn opastuksesta vastaa yksikko itse.

Kipindssa, Hehkussa, Helmessa ja Svengissa on seka asiakkaiden henkilokohtaisia apuvalineita,
joiden hankinnasta, kayttoon ohjauksesta seka huollosta vastaa asiakas itse. Ohjaajat ovat
velvollisia olemaan tahan liittyen yhteydessa asiakkaan kotiin tai asumispalveluihin. Lisaksi
Kiinteistdissa on yksikdn hankkimia apuvalineitd, joiden hankinnasta, kdyttoon ohjauksesta ja
huollosta vastaa yksikko itse.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehtavat vaaratilanneilmoitukset

Sosiaalihuollon yksikoissa kaytetaan paljon erilaisia terveydenhuollon laitteiksi ja tarvikkeiksi
luokiteltuja valineita ja hoitotarvikkeita, joihin liittyvista kaytannoista saddetaan terveydenhuollon
laitteista ja tarvikkeista annetussa laissa (629/2010). Terveydenhuollon 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. 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. IImoitus tulee tehda, jos vaaratilanne johtuu laitteen tai tarvikkeen
ominaisuuksista, ei-toivotuista sivuvaikutuksista, suorituskyvyn poikkeamasta tai hairiosta,
rittdmattomasta merkinnastg, riittdmattomasta tai virheellisesta kayttoohjeesta tai muusta
kayttoon liittyvasta syysta. llmoitus on tehtava myaos 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. llmoitukseen kirjataan tarkka tapahtuman
kuvaus, aika, paikka ja jos potilaan ominaisuudet ovat mahdollisesti myotéavaikuttaneet laitteella
syntyneeseen vaaratilanteeseen. Potilaan henkilGtietoja 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 sailytetadn mahdollisia jatkotutkimuksia varten. Laitetta ei saa korjata ilman
valmistajan lupaa.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot

YksikOossa saattaa olla asiakkaiden henkilokohtaisia terveydenhuollon laitteita tai tarvikkeita, joista
vastaa asiakas itse.
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Yksikossa on ladkekaapit ja ensiaputarvikkeet ja niiden sijoittuminen eri osoitteissa on kirjattu
ladkehoitosuunnitelmaan. Niiden olemassaoloon ja kayttoon perehdyttaminen on henkidston
vastuulla.

Lukollisissa laakekaapeissa sailytetaan asiakkaiden paivittain tai tarvittaessa tarvitsemiaan
ladkkeita. Ensiaputarvikkeita sailytetaan ladkekaapissa. Laakekaapin sisallosta on tarvikelista
kaapin ovessa. Se sisaltda mm. kylmapusseja, silmahuuhdetta, desinfiointiainetta, siteita ja
laastareita.

8 Asiakas- ja potilastietojen kasittely

Asiakastietojen kirjaaminen, kasittely ja salassapitosddnnésten noudattaminen

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

Tyontekija allekirjoittaa tietoturvallisuussitoumuksen, jolloin han vahvistaa lukeneensa ja
ymmartaneensa tietosuojasitoumuksessa esitetyt periaatteet ja sitoutuu noudattamaan
tietosuojaan ja henkilotietojen kasittelyyn liittyvia ohjeita seka sdadoksia. Esimies seuraa
sitoumuksia ja kay taman |api vuosittain tyontekijoiden kanssa.

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

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

Toimintayksikdssa on kaytossa HaiPro -jarjestelma, jonne tehdaan tietosuoja- ja
tietoturvailmoitukset, mikali henkildtietojen 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
sisdltoja ja puuttuu mahdollisiin epakohtiin ja ohjeistaa tyoyksikdn toimintaa ilmoituksien pohjalta.
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Henkildston ja harjoittelijoiden henkil6tietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyva perehdytys ja
tdydennyskoulutus

Esimies 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 uutiskirjeillda huolehditaan siita, etta
henkildstod saa ajantasaista tietoa tietoturvaan liittyvista asioista ja nostetaan esille mahdollisia
epakohtia, joihin henkildston 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 kasittelyad koskevana
yleislakina. Keski-Uudenmaan hyvinvointialue toimii potilas- ja asiakasrekisterien
rekisterinpitdjana. GDPR asetus velvoittaa rekisterinpitdjaa informoimaan rekisterditya hanen
henkilotietojensa kasittelysta. Informointi toteutetaan https://www.keusote.fi/etusivu/meilla-
asiakkaana/tietosuoja/henkilotietoihin-liittyvat-oikeudet-ja-niiden-toteuttaminen/ verkkosivustolle
kootun tiedon avulla. Asiakkaita informoidaan suullisesti tietojen kasittelyyn liittyvissa
kysymyksissa.

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

Tietosuojavastaavan yhteystiedot

Keusoten tietosuojavastaava Satu Jokinen, tietosuojavastaava@keusote.fi

9 Yhteenveto kehittamissuunnitelmasta

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

Yksikossa tullaan saanndllisesti keraamaan asiakaspalautetta, jonka avulla toimintaa on hyva
kehittaa. Myos asiakasturvallisuusilmoituksista saamamme tieto ohjaa kehittamistoimintaamme
entista laadukkaampaa ja turvallisempaan suuntaan.

Henkilostolta seka asiakkailta esiin nousseet kehittamisehdotukset pyritdan toteuttamaan Lean-
toimintamalleja hyodyntamallg, jatkuvan kehittdmisen ja parantamisen periaatteilla.

Jatkuvaan kehittamiseen liittyy myos jokaisen tyontekijan ja tyétiimin yhteinen reflektiivinen tyoote
sekd monipuolisten tyoskentelymallien yllapito.

YksikkOkohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittdmisen tarpeista saadaan
seuraavasti:

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