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1 Palveluntuottajaa koskevat tiedot

Palveluntuottaja

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue
PL 46, (Suutarinkatu 2)

05801 Hyvinkaa
kirjaamo.hva@keusote.fi

Y-tunnus

3221340-6

Palveluyksikén nimi

tyo-ja paivatoiminta Mesikdmmen

Palveluyksikk66n kuuluvat palvelupisteet/etdpalvelut ja yhteystiedot (osoite, puhelinnumero)
Keskuskatu 4 a, 04600 Mantsala

Palvelu ja asiakasryhmit, joille palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaéra palvelupisteittéin

Paivaaikaista toimintaa, joka tarjoaa vammaispalveluiden asiakkaille osallisuutta tukevaa ja
edistavaa toimintaa, tydelamaosallisuutta tukevaa toimintaa ja tuettua tyota. 25 asiakasta.

Vastuuhenkilon/-henkildiden nimi/nimet, puhelinnumerot ja sdhkdpostiosoitteet
Jaana Lautala, 040 3047679, jaana.lautala@keusote.fi

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat (ostopalvelujen tuottajat)

Ateriapalvelu: Palmia Oy

Puhtaanapitopalvelu: Palmia
Jatehuolto: Kiikkila yhtiot Oy
Kiinteistohuolto: Kiikkila yhtiot Oy
Kuramatot: Lindstrom Oy

Auto: Arval

Alihankintana/ostopalveluna tuotettujen palvelujen sisalto-, laatu- ja
asiakasturvallisuusvaatimusten varmistaminen
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Tilaaja varmistaa alihankintana/ostopalveluna tuotettujen palveluiden siséallon, laadun seka
asiakas- ja potilasturvallisuuden jo kilpailutusvaiheessa tai palvelusetelipalveluntuottajien
hyvaksyntaprosessissa tai suorahankintana hankituissa palveluissa sopimusta tehdessa. Tilaajalla
on vastuu tarkistaa, etta palveluntuottaja tayttaa tilaajavastuulain mukaiset edellytykset seka
asetetut sisalto-, laatu- ja asiakasturvallisuusvaatimukset.

Sopimuksesta vastaavan viranhaltijan tulee valvoa, etta palveluntuottaja noudattaa sopimusta ja
tayttaa palvelulupauksensa. Sopimuksesta vastaava viranhaltija reagoi asiakkailta ja
henkilokunnalta saatuihin palautteisiin palveluntuottajien toiminnasta viipymatta.

Sopimuksenhallinnalla varmistetaan, etta sisdinen valvonta ja riskienhallinta ovat kunnossa myos
niissa yhteisoissa, jotka tuottavat palveluja kuntayhtymalle. Keusoten sisainen valvonta on kuvattu
sisdisen valvonnan ohjeessa. Alihankintana/ostopalveluna hankittujen palveluiden lain- ja
sopimuksenmukaisuutta ja laatua seurataan arjessa saanndllisesti.

Sopimusasioiden yhteyshenkilon on huolehdittava, etta yleinen sopimusten valvonta toteutuu
hallintosdannon ja siita johdetun toimintasdannon mukaisesti. Palvelutuotannosta vastaavan
yhteyshenkilon on varmistettava, etta virheista reklamoidaan palveluntuottajaa kirjallisesti
mahdollisimman pian virheen havaitsemisesta (reklamaatiot toimitetaan tiedoksi
hankintapalveluille).

Reklamaatiot tallennetaan aina asianhallintojarjestelmaan kyseisen asian diaarin alle. Ensin tulee
huomauttaa palveluntuottajaa / toimittajaa, mikali ei ole kyse olennaisesta ja vakavasta virheesta.
Jos huomauttaminen ei auta tai kyseessa on olennainen virhe, palveluntuottajaa / toimittajaa on
syyta reklamoida mahdollisimman pian virheen havaitsemisesta.

Ostopalvelulaskuja kasiteltdessa asiatarkastajan on tarkistettava laskun sopimuksenmukaisuus ja
sopimus Keusoten Keski-Uudenmaan hyvinvointialue PL 46 etunimi.sukunimi@keusote.fi
www.keusote.fi 05801 Hyvinkaa kirjaamo.hva@keusote.fi 2 sopimushallintajarjestelmasta. Laskun
hyvaksyjan on huolehdittava siita, etta laskun asiatarkastaja tarkistaa laskun
sopimuksenmukaisuuden ja etta lasku on tilidity oikealle kustannuspaikalle.

Koko henkilokunta valvoo laatua ostospalveluna tuotettujen palveluiden sisallosta: Palmia: -
Mahdolliset reklamaatiot tehdaan paivittain Palmialle kirjallisena - Linkki reklamaation tekoon
Palmian palautejarjestelmaan: https://urly.fi/3gkc. Asioista, joita voidaan korjata reaaliajassa,
soitetaan keittidlle ensin ja annetaan heille mahdollisuus korjata asia. Naista myds tulee tehda
kirjallinen ilmoitus paasaantoisesti Palmian palautekanavan kautta, jotta voidaan todistaa asian
mahdollinen toistuminen ja vaatia siita korvauksia tarvittaessa.

Muiden ostopalvelujen tuottajien kanssa puutteet reklamoidaan valittomasti esim soittamalla, jotta
palvelun tuottajalla on mahdollisuus korjata pikaisesti. Sen jalkeen tehdaan asiasta myos
kirjallinen palaute, joko sahkopostitse tai palautejarjestelman kautta. Kirjallinen palaute tehdaan,
jotta asiasta jaa merkinta ja siihen voi palata myohemmin. Palautteita kasitellaan yksikon
viikkotiimipalaverissa.

Laskujen tarkistuksessa tulee myos tarkistaa, etta ei ole laskutettu palvelua, jota ei ole saatu.
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2 Omavalvontasuunnitelman laadinta, yllapito ja seuranta

Omavalvontasuunnitelman laadintaan/paivittamiseen osallistuneet

Omavalvontasuunnitelma on laadittu toimintayksikon henkilékunnan ja johdon yhteistyona.
Suunnitteluun ovat osallistuneet seuraavat ohjaajat:

Merja - Riitta Leon

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaava henkil6 ja yhteystiedot

Jaana Lautala, Paivaaikaisen toiminnan esimies
Makasiinintie 4, 04600 Méantsala

jaana.lautala@keusote.fi

p. 040 3047679

Omavalvontasuunnitelman paivitys

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

Palveluyksikdn omavalvontasuunnitelman paivityksesta vastaa yksikon vastuuhenkild.
Palveluyksikkd paivittad omavalvontasuunnitelmansa aina, jos toiminnassa tai ohjeistuksissa
tehdaan muutoksia tai kehittamistoimenpiteita esimerkiksi havaittujen epakohtien, kehitettyjen
omavalvonnan toimintamallien tai palautteiden perusteella. Omavalvontasuunnitelma tulee
paivittda myos aina, jos vastuuhenkil6ita vaihtuu. Palveluyksikko tarkistaa ja paivittaa
omavalvontasuunnitelman vahintdan kerran vuodessa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla olevan omavalvontasuunnitelman pitaa olla julkisesti nahtavana yksikdssa siten, etta
asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillista pyynt6a
tutustua siihen.

Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla Keusoten verkkosivuilla www.keusote.fi ja yksikon aulan
ilmoitustaululla

Omavalvontasuunnitelman toteutumisen seuranta ja raportointi

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

3 Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet

Yksikon toiminta-ajatus

Yksik6n toiminta-ajatus

Mantsalan paivaaikainen toiminta Mesikammen tarjoaa erityista tukea tarvitseville asiakkaille tyo
— ja paivatoimintaa seka tuettua tyota.

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

Tarkoituksena on tuottaa aikuisille asiakkaille yksilollista, mielekasta ja asiakkaiden tarpeet
huomioivaa paiva — ja tydtoimintaa. Asiakaslahtoisyys, osallisuus seka asiakkaan oman @anen
kuuleminen ja huomioonottaminen ovat tyomme lahtokohdat. Tavoitteena on edistaa
elamanosallisuutta, seka yllapitaa opittuja taitoja seka mahdollisesti tyollistya. Asiakkaat
osallistuvat toimintaan yksilollisen palvelusuunnitelman mukaisesti 1-5 paivana viikossa.
Toiminnan ohjausta siséltava aika on maanantaista perjantaihin klo: 9-15. Asiakkaat saapuvat
yksikkdon joko itsenaisesti kavellen tai yksikon omalla kuljetuksella Tyoelamé&osallisuutta
tukevaan ja tuetun tyon toimintaan osallistuvat asiakkaat ovat oikeutettuja tydosuusrahaan.

Toiminnan taustalla vaikuttavat erilaiset lait, joista keskeisimpana ovat sosiaalipalvelulaki,
vammaispalvelulaki, kehitysvammalaki ja laki kehitysvammaisten erityishuollosta. Toimintaa
valvoo Aluehallintovirasto, joka vastaa myos toiminta-alueensa erityishuollon suunnittelusta ja
ohjauksesta.

Asiakkaan palvelukokonaisuuden perustana on lakiin perustuva palvelusuunnitelman tekeminen,
jonka paivittamisvastuu on sosiaalityolla. Taman lisaksi tyo- ja paivatoiminnan sisaltoa ohjaavat
asiakkaiden henkilokohtaiset suunnitelmat, johon kirjataan mm. asiakkaan tavoitteet.
Suunnitelman laatimisessa ovat mukana asiakas ja hanen itsensa nimeamat lahiverkostoon
kuuluvat ihmiset. Mikali asiakas ei pysty nimedmaan néita henkildita, lahiohjaaja tekee tiivista
yhteistyota omaisten ja mahdollisen asumispalvelun tuottajan kanssa. Suunnitelmaan kirjataan
asiakkaan vahvuudet yksilolliset tarpeet toimintakyvyn yllapitamiseksi seka keinot asetettujen
tavoitteiden saavuttamiseksi.
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Arvot ja toimintaperiaatteet

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen arvot eli toimintaamme ohjaavat periaatteet ovat:

- lhmislahtoisyys
- Yhteistyo
- Vaikuttavuus

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

Mesikdmmenen toiminnassa keskeisinta on asiakaslahtoisyys ja yksilollisyyden kunnioittaminen.
Pyrkimyksena on kohdata asiakas hanen ehdoillaan huomioiden yksildllisen vuorovaikutuksen
tarve. Arjessa tarkeda on ennakointi ja saannollisesta paivarytmista huolehtiminen seka rutiinien
yllapitaminen. Nama toimintatavat takaavat arjen turvallisuuden. Haluamme tuottaa
asiakkaillemme heidan kiinnostuksensa ja kykyjensa mukaista virikkeellista toimintaa, joka antaa
mahdollisuuden yhteiséllisyyteen. Taide ja kulttuurituottaminen on keskeinen osa toimintaamme,
yhteiskuntaosallisuuden tukemisen lisdksi.

Ihmislahtoisyys nakyy niin asiakastydssa kuin tydyhteison toiminnassakin. Yhteisty6ta toteutetaan
moniammatillisesti seka asiakkaan etta hanen lahiverkostojensa kanssa. Asiakkaan kuuleminen ja
hanen toiveensa huomioiminen ovat toiminnan lahtokohtina. Pyrimme siihen, etta asiakkaalla on
tietoisuus omista vaikutusmahdollisuuksistaan ja tuemme niiden kaytossa.

4 Riskienhallinta

4.1 Riskien ja epakohtien tunnistaminen

Omavalvonta perustuu riskienhallintaan, jossa palveluun ja palveluprosesseihin liittyvia riskeja ja
mahdollisia epakohtia arvioidaan monipuolisesti asiakas- ja potilasturvallisuuden ja asiakkaan
saaman palvelun nakokulmasta. Asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien riskien
tunnistaminen on omavalvontasuunnitelman ja omavalvonnan toimeenpanon lahtokohta. Riskit
voivat aiheutua esimerkiksi riittdmattomasta henkilostomitoituksesta, fyysisesta
toimintaymparistosta (tilat, kalusteet, laitteet), sosiaalisista tekijoista (vuorovaikutuksen tai
virikkeiden puute, toiset asiakkaat ja henkilokunta), psyykkisista tekijoista (kohtelu, ilmapiiri) tai
toimintatavoista (esim. perusteeton asiakkaan itsemaaraamisoikeuden rajoittaminen, ladkehoidon
toimintatavat, kirjaamisen toimintatavat). Usein riskit ovat monien virhetoimintojen summa.

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

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista/ohjelmista

- Keusoten omavalvontaohjelma

- Keusoten turvallisuus- ja riskienhallintapolitiikka

- Keusoten turvallisuusohjeet

- Keusoten laatu-, asiakas- ja potilasturvallisuussuunnitelma

- Keusoten valmiussuunnitelma

- Keusoten tietoturvasuunnitelma

- Keusoten osallisuusohjelma

- Keusoten vastuullisuusohjelma

- Keusoten eettiset ohjeet

- Tyodsuojelun toimintaohjelma

- Tyoterveyshuollon tyopaikkaselvitys

- Henkilosto- ja koulutussuunnitelma

- Perehdytyssuunnitelma/ohjeet

- HaiPro/WPro-jarjestelm3, jonka kautta henkilokunta ilmoittaa potilas/-
asiakasturvallisuusilmoitukset, tyturvallisuusilmoitukset, tietosuoja/- tietoturvailmoitukset
ja jossa tehdaan vuosittain yksikon vaarojen tunnistaminen ja riskien arviointi seka
kirjataan toimenpiteet riskien poistamiseen/vahentamiseen

- Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus — toimintaohje

- Keusoten ladkehoitosuunnitelma, toiminta- ja tyoyksikkokohtaiset laakehoitosuunnitelmat

- Yksikon turvallisuusohjeet, pelastussuunnitelma ja poistumisturvallisuusselvitys

- Kirjaamisen kasikirja

- Infektioiden ja tartuntatautien torjunnan ohjeet ammattilaisille

4.2 Riskienhallinnan vastuut

Johdon ja esihenkildiden tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta
seka siita, etta tyontekijoilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Johto ja esihenkilét vastaavat
siitd, ettd toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittavasti voimavaroja.
Esihenkilon vastuulla on henkiloston riittava perehdytys toiminnassa asiakas- ja
potilasturvallisuuteen kohdistuviin riskeihin. Esihenkil6lla on paavastuu myonteisen
asenneympariston luomisessa epakohtien ja turvallisuuskysymysten kasittelylle.

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

HaiPro/Wpro-jarjestelma

Henkilokunta ilmoittaa havaitsemansa turvallisuutta vaarantavat tapahtumat omalle
Iahiesihenkilolleen ripeasti. Turvallisuutta vaarantavan tapahtuman havainnut henkilo ilmoittaa
asiasta valittomasti suullisesti ja dokumentoi tapahtuman HaiPro-/WPro-jarjestelmassa, joka on
henkilokunnan kaytossa oleva sahkoinen jarjestelma poikkeamien, vaaratapahtumien ja lahelta
piti-tilanteiden dokumentointiin, kasittelyyn, seurantaan ja raportointiin. HaiPro/WPro-
jarjestelmassa on kolme erilaista ilmoitusta:

- Potilas/asiakasturvallisuusilmoitus: potilaan/asiakkaan turvallisuutta vaarantavat
tapahtumat, jotka aiheuttavat tai voivat aiheuttaa haittaa asiakkaalle

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

- Tietosuoja-/tietoturvailmoitus: tapahtumat, joissa henkil6tietojen salassapito on
vaarantunut tai on havaittu ohjelmisto-, laite tai muun toiminta- tai tietoliikennehairion, jolla
on voinut olla vaikutusta henkil6tietojen salassapitoon

HaiPro/WPro-ilmoituksen voi tehda kuka tahansa henkilékuntaan kuuluva havaitessaan
vaaratapahtuman tai lahelta piti -tilanteen. limoitus saapuu esihenkilon sahkdpostiin ja se tulee
kasitella sahkoisessa jarjestelmassa mahdollisimman pian. Esihenkild arvioi riskitilanteen
vaikutuksia ja toimenpiteita kasitellessaan ilmoitusta. Esihenkilo voi siirtaa ilmoituksen tiedoksi
my0s esim. omalle esihenkildlleen toimenpiteita varten. Tyoturvallisuusilmoitukset ohjautuvat
myos tyosuojelupaallikdlle ja -valtuutetulle. Tietosuoja-/tietoturvailmoituksista ohjautuu tieto myds
Keusoten tietosuojatiimille, joka yhdessa yksikon esihenkilon ja ilmoittajan kanssa kay lapi,
tehdaanko tapahtumasta ns. 72 h ilmoitus tietosuojavaltuutetulle ja asiakkaalle. Tietosuojatiimi
avustaa tapahtuman kasittelyssa yksikon esihenkiloa.

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

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

Asiakkaan/potilaan/ldheisen vaaratilanneilmoitus

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

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



Nimi: Omavalvontasuunnitelma Mesikdmmen

“ Versio: 1
KE USOTE Laatija: Lautala, Jaana
Hyvaksyja: Olli-Pekka Alapiessa, 25.4.2024 10:49
Keski-Uuvdenmaan hyvimvointiclue Voimassaoloaika: 25.4.2025

Dokumentin tyyppi: Lomake

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

Yksikon riskien arviointi

Palveluyksikot/palvelupisteet tekevat WPro-jarjestelmassa yksikon/palvelupisteen vaarojen
tunnistamisen ja riskien arvioinnin saannéllisesti kerran vuodessa. Riskien arvioinnissa pyritaan
huomioimaan yksikdn/palvelupisteen tyypilliset riskitilanteet ja etsimaan ennakollisesti keinoja
naiden vahentamiseen. Yksikkd/palvelupiste laatii arvioinnin seka tapahtuneiden vaaratilanteiden
pohjalta toimenpideohjelman riskien pienentamiseksi/poistamiseksi seka seuranta-aikataulun.
Yksikkd/palvelupiste tekee yhteisty6ta tyosuojelun ja tydterveyshuollon kanssa.

Henkilékunnan ilmoitusvelvollisuus

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

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

Tarkempi toimintaohje ja ilmoituslomake henkilokunnalle 16ytyvat hyvinvointialueen sisdisesta
intranetista (Keunet). Esihenkilot vastaavat siitd, ettd ilmoitusvelvollisuus ja sen menettelyohjeet
ovat osa tyontekijoiden perehdytysta. limoituksen tehneeseen henkiloon ei saa kohdistaa kielteisia
vastatoimia ilmoituksen seurauksena. limoitus ohjautuu hyvinvointialueella tiedoksi suoraan
yksikon vastuuhenkildlle, paallikdlle/palvelujohtajalle seka valvonnasta vastaaville henkiléille.
Yksikon vastuuhenkilon/paallikon/palvelujohtajan on ryhdyttava valittomasti toimenpiteisiin
epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan tai muun lainvastaisuuden korjaamiseksi. llmoitus
voidaan tehda salassapitosaannosten estamatta. Mikali epakohtaa tai epakohdan uhkaa tai muuta
lainvastaisuutta ei korjata viivytyksettd, on ilmoituksen vastaanottaneen henkilon ilmoitettava ja
ilmoituksen tehnyt henkil6 voi ilmoittaa valvontaviranomaiselle (AVLiin).

4.4 Riskien, vaaratapahtumien ja epakohtien kasitteleminen ja korjaavat

toimenpiteet

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

lImoituksen kasittelija kirjaa HaiPro/WPro-jarjestelmassa tehtyihin ilmoituksiin korjaavat
toimenpiteet ja tarvittaessa pidemman ajan kehittamissuunnitelman asian korjaamiseen.
Henkilokunnan epakohtailmoituksiin yksikon esihenkilé antaa kirjallisen vastineen korjaavista
toimenpiteista. Yksikdn esihenkild vie asioita tarvittaessa eteenpdin ylemmille esihenkiléille,
johdolle ja muille asiaan liittyville tahoille.

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

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

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

4.5 Muutoksista ja korjaavista toimenpiteista tiedottaminen

Palveluyksikon esihenkil6 tiedottaa sovituista muutoksista ja korjaavista toimenpiteista
tyoyhteison palavereissa ja asia kirjataan palaverimuistioon. Jokaisen palaverista poissa olleen
tyontekijan vastuulla on lukea palaverimuistio. Vastuuhenkilo huolehtii, ettd muutokset paivitetaan
asiaan liittyviin yksikon toiminta- ja perehdytysohjeisiin. Tarvittaessa vastuuhenkil6 tiedottaa
henkilokuntaa asiasta sahkopostitse. Yksikko tiedottaa yhteistyotahoja muutoksista puhelimitse,
sahkopostilla tai kirjeitse, jos tieto on tarpeellinen heidan toimintansa ja yhteistyon kannalta.

5 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

5.1 Palvelutarpeen/hoidontarpeen arviointi

Palvelutarpeen arvioinnissa asiakkaalle on selvitettava 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 itsemaaraamisoikeutta on kunnioitettava
erityisesti, kun kysymyksessa on lapsi, nuori tai erityista tukea tarvitseva henkilo. Palvelutarpeen
arvioinnista vastaa palvelutarpeen arvioimisen kannalta tarkoituksenmukainen sosiaalihuollon
ammattihenkild. Sosiaalihuoltolaki 1301/2014
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Vammaispalveluiden sosiaalityd ja —ohjaus vastaa yhdessa paivaaikaisen toiminnan henkiloston
kanssa paivaaikaisen palvelutarpeen arvioinnista. Arvioinnissa otetaan huomioon asiakkaan omat
voimavarat ja toiveet palvelutarpeessa ja se tehdaan asiakkaan elamantilanteen vaatimassa
laajuudessa. Toiminta yksikdssa sovitetaan arvioinnissa esiin tulleisiin tarpeisiin. Arvioinnin
lahtokohtana on henkilon oma nakemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta.

Yksikon ohjaajat havainnoivat ja arvioivat saannodllisesti palvelun vastaavuutta asiakkaan
tarpeisiin. Tarvittaessa ollaan yhteydessa vammaispalveluiden sosiaalityéhon. Jo palveluiden
suunnitteluvaiheessa tulee myos huomioida niita kriteereitd, joiden avulla voidaan
asiakaslahtoisesti ja turvallisesti uuden asiakkaan kohdalla maarittaa yksikon 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

5.2 Palvelujen ja hoitoon paasyn lakisaateiset maaraajat

Palvelulla ei ole lakisaateisia maaraaikoja.

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

5.3 Palvelun/hoidon suunnittelu

Asiakas-/potilaskohtaisen suunnitelman laadinta, paivitys ja toteutumisen seuranta

Asiakassuunnitelman/palvelusuunnitelman laadinnasta vastaa vammaispalveluiden sosiaalityd ja
—ohjaus. Heille kuuluu myos suunnitelman paivittdminen ja sen toteutumisen seuranta.

Asiakkaita koskevat asiat kirjataan Pro Consona-asiakastietojarjestelmaan. Kaikki ohjaajat
osallistuvat paivittaiskirjausten tekemiseen, mutta oma ohjaaja huolehtii siita, etta kirjaukset ja
tarvittavat muut toimintaa koskevat suunnitelmat ovat ajantasaiset. Paivien kulusta, toteutuneista
toiveista ja tulevista suunnitelmista kirjauksia tehdaan myos yhdessa asiakkaiden kanssa,
osallistavaa kirjaamista hyodyntaen.

Yksilolliset tavoitteet luodaan asiakkaan kanssa. Tavoitteiden toteutumista seurataan
saannollisesti, rilppuen tavoitteen laajuudesta. Talloin tarkastellaan myds niihin liittyvia
suunnitelmia ja tehdaan suunnitelmat ja tavoitteet seuraavalle kaudelle.
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Kuvaus, miten varmistetaan, etta henkil6st6 tuntee asiakas- ja potilaskohtaiset suunnitelmat ja
toimii niiden mukaisesti

Paivaaikaisessa toiminnassa laaditaan oma toimintaa koskeva suunnitelma, tukiprofiili, josta
vastaa asiakkaan oma ohjaaja yhdessa muun tiimin ja asiakkaan kanssa. Tukiprofiileja ollaan
paivittdmassa

5.4 Asiakkaan itsemaaraamisoikeus

Itsemaaraamisoikeuden varmistaminen

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 henkildn fyysisen vapauden ohella myds hanen tahdonvapauttaan ja
itsemaaraamisoikeuttaan. ltsemaaraamisoikeudella tarkoitetaan yksilon oikeutta maarata omasta
elamastaan seka oikeutta paattaa itseaan koskevista asioista. Kyseessa on jokaiselle kuuluva
perusoikeus. Sosiaali- ja terveydenhuollon palveluissa henkilokunnan tehtdvana on kunnioittaa ja
vahvistaa asiakkaan ja potilaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan hoitonsa ja
palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

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

Toiminnan lahtokohtana 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.

Henkilon itsendista suoriutumista tuetaan ja itsemaaraamisoikeutta vahvistetaan huomioiden
yksilolliset kohtuulliset mukautukset. Palvelu- ja hoitosuunnitelma siséltaa tiedot toimenpiteista
henkilon itsemaaraamisoikeuden vahvistamiseksi. Toiminnassa palvelu sisaltdaa IMO-
suunnitelman, johon on kirjattu asiakkaan voimavarat, taidot seka omat mielipiteet omasta
elamasta. Tarvittaessa asiakkaalla on turvasuunnitelma, johon kirjataan asiakkaan oma mielipide
haastavien ja uhkaavien tilanteiden kohtaamiseen seka hanen tuen tarpeensa seka toimintaohje
tarvittaessa kaytettavien rajoitustoimenpiteiden kayttoon.

Itsemairaamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kiytinnot

Yksikossa ei ole tarvetta rajoitustoimenpiteiden kayttoon. Lahtokohtana toiminnassamme on
rittava asiakastilanteiden ennakointi. Nain toimien pystymme ennaltaehkdisemaan ja valttamaan
rajoitustoimenpiteiden kayttoa.
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5.5 Asiakkaan kohtelu

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

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

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

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

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

Asiakkaan kokeman epaasiallisen kohtelun, haittatapahtuman tai vaaratilanteen havainnut
tyontekija kirjaa kdytossa olevaan asiakas-/potilastietojarjestelmaan tapahtuneen ja ilmoittaa
asiasta asianomaisille. Esihenkil6 tai hanen maarittelema tyontekija keskustelee asiakkaan ja
laheisten/omaisten kanssa mahdollisimman pian asiakkaan kokeman epaasiallisen kohtelun,
haittatapahtuman tai vaaratilanteen jalkeen tapahtuneesta. Keskustelussa kerrotaan jo tehdyista
korjaavista toimenpiteista ja mahdollisista tulevista jatkotoimenpiteista.

5.6 Asiakkaan ja potilaan osallisuus ja asiakaspalaute

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

Paivaaikaisen toiminnan asiakkaat osallistuvat kykyjensa mukaan toiminnan suunnitteluun.
Yhteinen suunnittelu tapahtuu niin yksilon, pienryhmien kuin koko ryhmankin tasolla. Arjen tason
suunnittelun liséksi he ovat osallisia myds toiminnan kehittamiseen. Toiminnan suunnittelun
lisdksi osallisuus nakyy siing, etta asiakkaat voivat mahdollisimman itsenaisesti toteuttaa itseaan.
Tarkedna osana osallisuutta on se, etta asiakas on mukana toiminnan ja omien tavoitteidensa
arvioinnissa. Osallisuuden mahdollistaminen on oleellinen osa ihmislahtdista toimintaa.

Asiakaspalaute

Paivaaikaisessa toiminnassa asiakaspalautetta kerataan saannollisesti 2 kertaa vuodessa.
Asiakaspalautteen keradmiselle on maaritelty omat ajankohdat, jotka on kirjattu vuoden
toimintasuunnitelmaan. Itse palautteen antaminen tapahtuu Hyvinvointialueella olevan sahkdisen
Roidu-palautejarjestelman kautta ja tassa ohjaaja auttaa asiakasta tarpeen mukaan.
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Paasaantoisesti palaute palvelusta ohjaajille tulee kuitenkin spontaanisti erilaisissa
ohjaustilanteissa.

Hyvinvointialueella voi antaa asiakaspalautetta muun muassa seuraavilla tavoilla:

- Keskustelemalla henkilokunnan kanssa ja antamalla suullista palautetta

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

- Kayttamalla palautelaitetta Keusoten toimipisteissa

- Paperisella palautelomakkeella Keusoten toimipisteissa

- Tekstiviestipalautteella yleisimmissa puhelinpalveluissa

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

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

Asiakaspalautteen kasittely ja hyédyntaminen toiminnan kehittamisessa

Asiakaspalautteita tulee hyvin vahan. Kaikki palautteet otetaan huomioon ja yhteisesti pohditaan
onko palautteen myo6ta tarpeen ryhtya joihinkin toimiin. Palautteiden perusteella pyritaan
kehittamaan toimintaa.

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

5.7 Asiakkaan ja potilaan oikeusturva

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

Muistutus

Asiakkaalla ja potilaalla on oikeus tehda muistutus, jos han on tyytymatdn saamaansa palveluun,
hoitoon tai kohteluun. Muistutuksessa tulee kertoa mahdollisimman yksityiskohtaisesti, mihin
asiaan tai asioihin on tyytymaton saamissaan terveydenhuollon tai sosiaalihuollon palveluissa. Jos
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mahdollista, muistutukseen tulee nimeta myods henkilé/henkil6t, joiden toimintaan on tyytymaton.
Tarvittaessa muistutuksen tekemisessa auttaa potilas- tai sosiaaliasiavastaava.

Muistutus kasitellaan siina palveluyksikdssa, jota muistutus koskee. Yksikon johto
(palvelujohtaja/integraatiojohtaja, tulosalueen paallikko, koordinoiva esimies tai yliladkari) selvittaa
muistutuksessa kerrotun asian tydntekijoidensa ja muiden asianosaisten kanssa pyytaa
tarvittaessa kirjallisen selvityksen. Yksikon johto antaa muistutukseen kirjallisen vastineen, jossa
kuvataan, mihin toimenpiteisiin muistutuksen johdosta on ryhdytty tai miten asia muuten on
ratkaistu. Kirjallinen vastine annetaan asiakkaalle neljan viikon kuluessa.

Muistutukseen annetusta vastauksesta ei voi valittaa, 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.

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

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

Paperinen muistutuslomake lahetetaan Keusoten kirjaamoon osoitteella:

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue / kirjaamo
PL 46
05801 Hyvinkaa

Muistutusten, kanteluiden ja valvontapaatosten kasittely ja huomioiminen toiminnan
kehittamisessa

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

Yksikon esihenkil6 kdy valvontaviranomaisen antamat valvontapaatokset henkiloston kanssa lapi.
Yksikko korjaa virheellisen toiminnan ja tekee tarvittaessa kehittdmissuunnitelman, jos asia vaatii
pidemman ajan toimenpiteita. Esihenkilo tiedottaa muutetuista toimintatavoista henkilokuntaa
tyoyhteison palavereissa, huolehtii, etta asia kirjataan palaverimuistioon ja asiaan liittyviin toiminta-
ja perehdytysohijeisiin.

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

edelliseen vuoteen.
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Yksikko raportoi ja julkaisee toistuvien aiheiden/ilmididen perusteella tehdyt korjaavat
toimenpiteet omavalvontasuunnitelman seurantaraportissa.

Sosiaali- ja potilasasiavastaavien yhteystiedot seka tiedot heidan tarjoamistaan palveluista

Sosiaali- ja potilasasiavastaavat:

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

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

- Sosiaali- ja potilasasiavastaaville voi lahettaa sahkopostia tietoturvallisesti suojatulla
yhteydella kayttaen Keusoten turvapostipalvelua: https://turvaposti.keusote.fi/ . Syota
lahettajakenttaan oma sahkodpostiosoitteesi ja nelinumeroinen tunniste numerokenttaan.
Lisaa vastaanottajakenttdan sosiaali.potilasasiavastaava@keusote.fi, kirjoita haluamasi
viesti, lisda mahdolliset liitteet ja laheta.

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

- Asiakasvastaanotto vain ajanvarauksella hyvinvointialueen jarjestamissa tiloissa

Sosiaali- ja potilasasiavastaavan tehtavat ovat:

- Neuvoa ja tiedottaa asiakkaita sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista seka
potilasta potilaan asemasta ja oikeuksista annetuissa laissa liittyvissa asioissa.

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

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

- Toimia asiakkaan ja potilaan oikeuksien edistdjana ja toteuttajana.

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

Sosiaali- ja potilasasiavastaava on puolueeton henkild, joka toimii asiakkaiden ja potilaiden edun
turvaajana. Sosiaali- ja potilasasiavastaavan tehtava on neuvoa-antava. Sosiaali- ja
potilasasiavastaava ei tee paatoksia eikda myonna etuuksia. Sosiaali- ja potilasasiavastaava voi
toimia my0s sovittelevassa roolissa asiakkaan/potilaan ja tyontekijan valisissa ongelmallisissa
tilanteissa.

Sosiaalihuollon asiakkaan omatyontekija

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

6.1 Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

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

Asiakkaan toimintakyvyn yllapitaminen ja kehittdminen on tyo- ja paivatoiminnan keskeisimpia
tavoitteita. Asiakkaan yksil6lliset tarpeet, seka vahvuudet pyritdan huomioimaan toiminnan
suunnittelussa ja toteuttamisessa. Ty6- ja paivatoimintaan osallistuminen luo asiakkaalle
osallisuutta yhteiskuntaan. Toimintaan osallistuessaan asiakkaalla on mahdollisuus kokea
olevansa merkityksellinen osa tydryhmaa 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 saannolliset kirjaukset. Tyotoiminnassa pyritdédn myds parantamaan asiakkaan
mahdollisuuksia selviytya tyoelamassa ja tydpaikoilla edella mainituin keinoin.

Liikunta-, kulttuuri-, harrastus- ja ulkoilumahdollisuuksien toteuttaminen

Paivaaikaisessa toiminnassa voidaan tukea asiakasta etsimaan tietoa ja vaihtoehtoja erilaisista
asiakasta kiinnostavista harrastuksista. Toiminnan aikana pyritaan ulkoilemaan saan salliessa ja
mahdollistamaan erilaisia liilkuntamuotoja.

Asiakkaiden toimintakykya3, 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 sekd mahdolliset kehittamisalueet. Henkilokunta
seuraa asiakkaita ja heidan toimintaansa paivittain, ja kirjaa ylés mahdolliset muutokset.
Henkilokunta kay asiakkaat ja heidan toimintaansa liittyvat asiat lapi yhteisesti. Tarvittaessa
paivitetaan palvelusuunnitelma yhdessa sosiaalityon ja —ohjauksen kanssa.

6.2 Ravitsemus

Yksikon ruokahuollon jarjestaminen

Asiakkaille tarjotaan paivaaikaisen toiminnan paivina lounas seka valipala. Asiakkaat maksavat tista
6,10 € /pv. asiakasmaksun. Yksikkddn ruoka toimitetaan ruokapalvelu Palmia Oy:lta tarjoiluvalmiina.
Ruuan valmistaa Jarvenpaan Justi. Liampiman aterian kuljetus hoituu Palmian ostopalveluna. Ruuan
tilauksesta vastaavat ohjaajat ja heilld on kdytossdaan Aromi- tilausjarjestelma. Henkil6sto huolehtii
ruokailun esillepanosta ja jalkihuollosta yhdessa asiakkaiden kanssa. Ruokapalveluissa huolehditaan
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ruuan terveellisyyden ja riittdvan annoskoon toteutumisesta. Lounaan lisdksi tarjoillaan vélipala
kahvi. Vélipalaksi hyoédynnetdan lounaalla tullut jalkiruoka. My6s leivat, maidot yms lounaan
lisukkeet tulevat Palmialta.

Riittavan ravinnon ja nesteen saanti seka ravitsemustason seuranta

Ruokapalvelun tarjoaja noudattaa THL:n maarittelemia ravitsemusohjeistuksia. Lammin lounas
sisaltaa paaruuan, leivan, salaatin/vihanneksia seka ruokajuomana maitoa tai piima. Ohjaajat
huolehtivat riittdvan ravinnon ja nesteen saamisesta paivan aikana. Asiakkaalla on kuitenkin
oikeus paattaa mita syo.

Asiakkaiden erityisruokavalioiden ja rajoitteiden huomioon ottaminen

Erityisruokavaliot ja allergiat huomioidaan laakarintodistuksen perusteella. Asiakkaiden ruoka-
aineallergiat ovat listattuna ja l10ytyy yksikon toimistosta, keittion kansiosta ja allergiat
huomioidaan ruokatilauksissa

Ruokailuajat ja ruokailutilanteet

Lounas on ajoitettu portaittain, sen sujuvuuden takaamiseksi

6.3 Infektioiden ja tartuntatautien ennaltaehkaisy ja hygieniakdaytannot

Yleisen hygieniatason seuranta ja asiakkaan tarpeen mukaisten hygieniakdytantéjen
varmistaminen

Yksikossa on kaytossa yleiset hygieniaohjeet. Tiloihin tullessa kaytetaan kasihuuhdetta ja
ruokailuun mennessa pestaan kadet seka kaytetaan kasihuuhdetta. Myos wc- kayntien yhteydessa
on muistettava hyva kasihygienia, riittava pesu ja kuivaus. Henkilokunta opastaa asiakkaita
rittdvan hygienian toteutumisessa ja avustaa tarvittaessa. Asiakas huolehtii henkilokohtaisesti
paivittdisesta hygieniastaan itse ja saa siihen tarpeen mukaan tukea ohjaajilta.

Kaikkien vesipisteiden yhteydessa on kadsisaippuaa ja kertakayttokasipyyhkeet. Kasisaippuan
lisdksi we-tiloissa, keittiossd, ryhmatiloissa ja toimistossa on kasiendesinfiointiainetta. Yksikon
paivittaisesta siivouksen toteutumisesta vastaa siivoustyohon palkattu asiakas ja ohjaajat yhdessa
asiakkaiden kanssa.

Yksikon siivous ja pyykkihuolto

Ohjaajat huolehtivat yksikon siisteydesta ja pyykkihuollosta yhdessa asiakkaiden kanssa. Yksikén
siivousohjeet ovat nakyvilla keittiossa. Yksikon ohjaajat ja asiakkaat huolehtivat paivittaisen
siivoustason yllapidosta. Paivittaisen siivouksen yllapitoon kuuluu tasojen pyyhinta, wc-tilojen
pesu, ruokailutilan lattian pesu, astioiden pesu astianpesukoneessa seka pyykkihuolto.
Siivousliinat ja mopit pestaan ja vaihdetaan paivittain. Pyykit pestaan pyykinpesukoneessa ja
kuivataan kuivaustelineessa tai kuivausrummussa.
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Kerran kuussa Lassila & Tikanojalta kdy siivoaja siivoamassa yleiset tilat. Vuosittain heindkuussa,
on vuosisiivous ja ylapolyjen putsaus Lassila Tikanojan toimesta.

Infektioiden ja tartuntatautien levidmisen ennaltaehkaisy ja seuranta

Noudatamme Keusotesta tulevia infektio ohjeita. Jokaisen vastuulla on huolehtia, etta on
ajantasaiset ohjeet. Lahtokohtana on etta toimintaan tullaan terveena. Kaytamme tarvittaessa
maskeja

6.4 Terveyden ja sairaanhoidon toteuttaminen

Asiakkaiden suun terveydenhoidon seka kiireettéoman ja kiireellisen sairaanhoidon jarjestaminen

Paivaaikaiseen toimintaan kuuluu vain akuutit tapaturmat yms. jolloin ollaan yhteydessa 112.
Muutoin asiakkaan perusterveydenhuolto kuuluu koteihin ja asumisyksikdihin.

Akillista kuolemantapausta koskevat ohjeet ja niiden noudattaminen

Paivaaikaisessa toiminnassa otetaan yhteys 112 jos paivan aikana tapahtuu kuolemantapaus

Eldman loppuvaiheen hoitoa koskevat periaatteet

Ei kuulu péivaaikaiseen toimintaan

6.5 Ladkehoito

Turvallinen ladkehoito perustuu saannollisesti seurattavaan ja paivitettavaan
ladkehoitosuunnitelmaan, joka on laadittu STM:n Turvallinen ladkehoito-oppaan (THL 2021)
mukaisesti. Keski-Uudenmaan hyvinvointialueella on laadittu organisaatiotasoinen
ladkehoitosuunnitelma, jonka péivityksesta vastaa farmasian asiantuntijapalvelut. Niissa
palveluissa, joissa on useita samoin periaattein toimivia yksikoitd, laaditaan ns.
toimintayksikkokohtainen ladkehoitosuunnitelma, jossa kuvataan ne periaatteet ja toimintatavat,
jotka ovat yhteisia kaikille yksikoille. Jokaisessa ladkehoitoa toteuttavassa yksikossa laaditaan
tyoyksikkokohtainen ladkehoitosuunnitelma Keusoten ladkehoitosuunnitelman ohjeiden
mukaisesti. Jos samoin periaattein toimivia yksikoita ei ole useita, laaditaan suoraan
tyoyksikkotasoinen ladakehoitosuunnitelma. Ladkehoidon turvallisuus varmistetaan yksikoissa
ladakehoitosuunnitelman mukaisesti.

Yksikon lddkehoitosuunnitelman toteutumisen seuranta ja paivitys

Laakehoitosuunnitelman paivityksesta vastaa yksikon esimies, yhdessa ladakehoitovastaavien
kanssa

Yksikon ladkehoidon kokonaisuudesta vastaava henkil6

Jaana Lautala, ladkehoitovastaava Heidi Hyvonen
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6.6 Asiakasvarat ja asiakkaan omaisuus

Keusotella on hyvinvointialuetasoinen toimintaohje asiakkaiden ja potilaiden omaisuuden
kasittelyyn ja sailyttamiseen.
Asiakasvarojen sdilyttaminen, kasittely ja seuranta

Yksikossa ei sdilyteta asiakkaiden varoja

Asiakkaan omaisuuden sdilyttdminen yksik6ssa

Yksikdssa ei sdilyteta asiakkaiden omaisuutta

6.7 Monialainen yhteistyo

Yhteisty6 ja tiedonkulku asiakkaan palvelu- tai hoitokokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja
terveydenhuollon palvelunantajien ja hallinnonalojen kanssa

Paivaaikaisessa toiminnassa yhteistyota tapahtuu lahinna asumisyksikoiden, kotien seka
sosiaalityon kanssa

7 Asiakas- ja potilasturvallisuus

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

Turvallisuuden vastuut yksikossa

Turvallisuusvastaava Sanna Humla 0504972386
Laakehoito- ja ensiaputarvike vastaava: Hanna Viita

Keittion omavalvonta: Hanna Viita

Miten yksikko kehittda valmiuksiaan asiakas- ja potilasturvallisuuden parantamiseksi

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen pelastuslaitoksen kanssa alkusammutus- sekad muita
paloturvallisuuskoulutuksia.

Seka henkilosto etta asiakkaat perehdytetdan toimimaan hatatilanteessa yksikdssa laaditun
suunnitelman mukaisesti. Poistumisharjoituksia on vuosittain. Yksikossa on voimassa oleva palo-
ja pelastussuunnitelma. Tyoterveyshuollon ja tyosuojeluvaltuutettujen kanssa tehdaan myos
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yhteisty6ta kokonaisvaltaisen tyohyvinvoinnin lisddamiseksi. Tarkedna lahtékohtana toiminnassa
on tilanteiden ennakointi.

Turvallisuuskavely toteutetaan aina kevaisin. Ja turvallisuusvastaava pitaa uusille tyontekijoille
mahdollisimman pian tydsuhteen alussa turvallisuuskavelyn.

Tyontekijat suorittavat Avekki koulutuksen tarvittaessa.

7.1 Henkilosto

Yksikon henkil6ston maara ja rakenne

Tydaika on 8-16. Esimies ja vastaavaohjaaja paasaantoisesti toisessa yksikossa. Keskiviikkoisin
Mesikdmmenessd, 4 ohjaajaa joista yksi sosionomi, kaksi lahihoitajaa ja yksi
oppisopimusopiskelija.

Henkiléstovoimavarojen riittadvyyden varmistaminen ja seuranta

Esimiehen kanssa yhdessa suunnitellaan poissaolojen sijaistamista seka ja seurataan yksikon
mitoitusta ja poissaoloja. Yksikko raportoi ja julkaisee henkiloston riittdvyyden poikkeamat ja
niiden perusteella tehdyt korjaavat toimenpiteet omavalvontasuunnitelman seurantaraportissa.
Voimavarojen riittavyyteen vaikuttaa henkiloston oikea mitoitus, mutta myos henkiléston
tydhyvinvointi. Tyéhyvinvointiin vaikuttaa oleellisesti tyoilmapiiri. Positiivisen ilmapiirin luomisesta
vastaa jokainen henkildston jasen omalla toiminnallaan.

Yksikon sijaisten kdyton periaatteet

Sijaiset hankitaan Laura jarjestelman kautta. Paaosin sijaisuus tehdaan sisaisella liikkuvuudella.
Loma-aika on heinédkuu, jolloin sijaistarve on saatu vahaiseksi.

7.2 Henkiloston rekrytointi

Henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet

Henkiloston rekrytointi tapahtuu hyvinvointialueen rekrytointiprosessin mukaan. Esihenkil6 aloittaa
rekrytoinnin rekryluvan hakemisella (yli 6 kuukauden méaaraaikaisuudet ja vakinaiset tehtavat).
Vakituinen henkilékunta rekrytoidaan julkisen hakuprosessin kautta. Maaraaikainen henkilékunta
rekrytoidaan joko sisaisesti tai julkisen hakuprosessin kautta. Ammattihenkiloille on maaritelty
kelpoisuusedellytykset, jotka ilmoitetaan tyopaikkailmoituksessa. Esihenkil6 arvioi tyontekijoiden
soveltuvuuden ja luotettavuuden tyotehtaviin rekrytointivaiheessa. Esihenkild tarkistaa alkuperéiset
opinto- ja tyotodistukset haastattelun yhteydessa. Esihenkilo varmistaa tyontekijan
ammattioikeudet sosiaalihuollon tai terveydenhuollon ammattihenkildiden keskusrekisterista
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(Suosikki/Terhikki). Tartuntatautilain 48 §:n mukaista rokotussuojaa edellytetdan tartuntatautien
vakaville seurauksille alttiiden asiakkaiden ja potilaiden parissa tydskentelevilta. Uusien
tyontekijoiden koeajan pituus on vakituisilla 6 kk ja maaraaikaisilla puolet tydsuhteen pituudesta,
mutta korkeintaan 6 kk. Esihenkildn tehtaviin kuuluu palveluksessaan olevien sosiaali- ja
terveydenhuollon ammattihenkildiden toiminnan valvonta koko tyosuhteen ajan.

Lasten, idkkaiden ja vammaisten henkiléiden kanssa tyoskentelevien soveltuvuuden ja
luotettavuuden varmistaminen rekrytoinnissa

Rikosrekisteri ote vaaditaan alaikdisten kanssa tyoskentelevilta. Ote ndytetaan esimiehelle.

7.3 Henkiloston perehdytys ja taydennyskoulutus

Henkil6ston perehdytys

Perehdytys suoritetaan Keusoten oman Oiva mallin mukaisesti. Ryhméakohtainen perehdytys
vastuu on ryhman tyontekijoilla.

Henkilékunnan taydennyskoulutus

Henkilokunnan osaamisen kehittamisen tulee olla suunnitelmallista ja pitkdjanteista.
Hyvinvointialueen henkilostopalvelut laativat yhteistydssa palvelualueiden kanssa vuosittain
henkilosto- ja koulutussuunnitelman tyontekijoiden ammatillisen osaamisen yllapitamiseksi ja
edistamiseksi. Taydennyskoulutusta jarjestetaan niin omana sisadisena koulutuksena kuin ulkoisina
koulutuksina. Henkilékunnan osaamista ja koulutustarpeita arvioidaan suhteessa sosiaali- ja
terveyspalvelujen toimintakaytantojen kehittamiseen ja hyvinvointialueen strategiaan. Lisaksi
jokaisen tyontekijan henkilokohtaiset koulutustarpeet kdydaan lapi kehityskeskustelussa
vuosittain. Tyontekijoilla on velvollisuus oman ammatillisen osaamisen yllapitamiseen ja
tyonantajalla on velvollisuus mahdollistaa henkilokunnan taydennyskoulutukseen osallistuminen.

Tyontekijat kayvat hataensiapu, Love ja Avekki — koulutukset.

7.4 Toimitilat

Tilojen kdyton periaatteet

Yksikko sijaitsee osin yhteisissa tiloissa sosiaalisen kuntoutuksen kanssa. Yksikolla on kaytossa
aulatila, jossa sijaitsee asiakkaiden pukukaapit. Lisdksi on toimisto, kolme ryhmatila, aistitila ja
ruokasali jossa avo keittio.

Tilojen terveydelliset olosuhteet
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Tydntekijat tekevat havaitsemistaan haitoista huomioita, ja asia otetaan kiinteistohuollon kanssa
keskusteluun.

7.5 Teknologiset ratkaisut

Yksikon kdyt6ssa olevat kulunvalvontaan tarkoitetut teknologiset ratkaisut

Yksikossa ei ole kulunvalvontaa

Asiakkaiden henkil6kohtaisessa kaytossa olevat teknologiset ratkaisut (yksikon jarjestamat)

Yksikossa ei ole asiakkailla mitaan turvalaitteita

7.6 Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Sosiaali- ja terveydenhuollossa kaytettavien laitteiden ja tarvikkeiden turvallisesta kdytosta seka
vastuista ja velvoitteista on sdaddetty laissa laakinnallisista laitteista (719/2021). Laakinnallisella
laitteella tarkoitetaan instrumenttia, laitteistoa, valinettd, ohjelmistoa, materiaalia tai muuta
yksindan tai yhdistelmana kaytettavaa laitetta tai tarviketta, jonka valmistaja on tarkoittanut muun
muassa sairauden tai vamman diagnosointiin, ehkaisyyn, tarkkailuun, hoitoon, lievitykseen tai
anatomian tai fysiologisen toiminnon tutkimukseen tai korvaamiseen. Hoitoon kdytettavia laitteita
ovat mm. pyoratuolit, rollaattorit, sairaalasdngyt, nostolaitteet, verensokeri-, kuume- ja
verenpainemittarit, kuulolaitteet, haavasidokset ym. vastaavat.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden hankinta, kaytdn ohjaus ja huolto

Paivaaikaisessa toiminnassa asiakkailla on kdytossa omat henkilokohtaiset laitteet esim.
pyoratuoli ja niiden huolto yms. tapahtuu asumisen kautta

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehtavat vaaratilanneilmoitukset

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, riittdmattomasta tai virheellisesta kayttoohjeesta tai muusta
kayttoon liittyvasta syysta. limoitus 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. limoitukseen kirjataan tarkka tapahtuman
kuvaus, aika, paikka ja jos potilaan ominaisuudet ovat mahdollisesti my&tavaikuttaneet laitteella
syntyneeseen vaaratilanteeseen. Potilaan henkilGtietoja ei ilmoiteta.

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

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

8 Asiakas- ja potilastietojen kasittely

Asiakas- ja potilastietojen kirjaaminen

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

Henkil6tietojen kasittelyn osaamisen varmistaminen

Koko henkilostd suorittaa vuosittain henkiloston tietoturva- ja tietosuojaosaamisen peruskurssin ja
GDPR-osion verkkokoulutuksena Navisec-jarjestelmassa. Sosiaalihuollon ja terveydenhuollon
palveluissa tydskenteleville on lisdksi omat tietoturva- ja tietosuojaosiot, jotka henkilostod suorittaa
vuosittain. Esihenkil6t ja johto suorittavat lisdksi tiedonhallinnan vastuuosion vuosittain.
Osaaminen varmistetaan jokaisessa osiossa Navisec Flex -tentilla. Esihenkil® seuraa, etta kaikki
tyontekijat suorittavat koulutuksen. Tietosuojatiimi seuraa ja raportoi suoritusten toteutumista
yksikkotasolla.

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

Henkilotietojen kasittelyn seka tietosuojan ja tietoturvan perusteista jarjestetdaan saannollisesti
koulutusta, johon tyontekijalla on mahdollisuus osallistua. Tietosuojavastaavan uutiskirjeilla
huolehditaan siita, etta henkilostd saa ajantasaista tietoa tietosuojaan ja tietoturvaan liittyvista
asioista ja nostetaan esille mahdollisia epakohtia, joihin henkiloston tulee kiinnittaa huomiota.

Hyvinvointialueella on kdytossa 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 esihenkilon kanssa lapi tapahtuman ja
toimet. Tietosuojatiimi seuraa palveluyksikon tietosuoja- ja tietoturvailmoitusten maaraa ja
sisdltoja ja puuttuu mahdollisiin epdkohtiin ja ohjeistaa yksikon toimintaa ilmoituksien pohjalta.

Rekisteri- ja tietosuojaselosteiden nahtavilld olo ja asiakkaan informointi tietojen kasittelyyn
liittyvissa kysymyksissa
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25.5.2018 alkaen henkil6tietojen kasittelya ohjaa EU:n yleinen tietosuoja-asetus (GDPR) seka
1.1.2019 voimaan astunut Tietosuojalaki, joka toimii henkilotietojen kasittelya koskevana
yleislakina. Keski-Uudenmaan hyvinvointialue toimii potilas- ja asiakasrekisterien
rekisterinpitdjana. GDPR asetus velvoittaa rekisterinpitajaa informoimaan rekisteroitya hanen
henkildtietojensa kasittelysta. Informointi toteutetaan https://www.keusote.fi/etusivu/meilla-
asiakkaana/tietosuoja/henkilotietoihin-liittyvat-oikeudet-ja-niiden-toteuttaminen/ verkkosivustolle
kootun tiedon avulla. Asiakkaita informoidaan suullisesti tietojen kasittelyyn liittyvissa
kysymyksissa.

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

Tietosuojavastaavan yhteystiedot

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

9 Yhteenveto kehittamissuunnitelmasta

Yksikon kehittamistarpeet ja suunnitellut toimenpiteet palvelun laatuun seka asiakas- ja
potilasturvallisuuteen liittyen

Yksikko saa tietoa palvelun laadun seka asiakas- ja potilasturvallisuuden kehittamisen tarpeista
useista eri lahteista, esim. HaiPro- ja WPro-ilmoitukset, asiakaspalautteet, epakohtailmoitukset,
muistutukset, kantelut, riskienarviointi, erilaiset seurantamenettelyt jne. Huomioidaan niin
asiakkaiden fyysinen, psyykkinen kuin sosiaalinenkin turvallisuus ja palveluprosessien eri vaiheet.

10 Omavalvontasuunnitelman hyvaksynta
Omavalvontasuunnitelman allekirjoittaa palveluyksikon vastuuhenkil6/-t.

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

Omavalvontasuunnitelma paivitetty, paikka ja paivays

2.4.2024 Mantsala

Palveluyksikén vastuuhenkilén allekirjoitus ja nimenselvennys

Jaana Lautala, esimies
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