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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

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue/ Lasten ja nuorten palvelut/ Perhekeskuspalvelut/
Perheoikeudelliset palvelut

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

Jarvenpaan toimipiste: Mannilantie 4, 04400 Jarvenpaa.

p. 050 4970276 (sihteeri)

Hyvinkaan toimipiste: Suutarinkatu 2 D, (1. ja 3.kerros), 05900 Hyvinkaa.
p. 050 4970297 (sihteeri)

Jarvenpaan toimipiste palvelee vaistotiloissa 27.9.2023-30.4.2024: Suutarinkatu 2 D 1. krs
Hyvinkaa ja Autoasemankatu 2, Tuusula.

Palvelu ja asiakasryhmit, joille palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara palvelupisteittain

Perheoikeudelliset palvelut, Keski-Uudenmaan hyvinvointialue (Hyvinkaa, Jarvenpaa, Nurmijarvi,
Mantsaéla, Pornainen, Tuusula)

Vastuuhenkilon/-henkildiden nimi/nimet, puhelinnumerot ja sdhkdpostiosoitteet

Orvokki Kajanne, vs. esihenkilo (1.1.2024-30.4.2024), p. 0504970282,
orvokki.kajanne@keusote.fi

Koordinoiva esihenkild, Sanna Tienvieri.

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat (ostopalvelujen tuottajat)

Adoptiopalvelut: Pelastakaa lapset ry

Siivouspalvelut Jarvenpaa: Palmia

Kiinteistépalvelut; Granlund Manager (Mestaritoiminta)
Siivouspalvelut Hyvinkaa: Palmia
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Tulkkipalvelut: kilpailutetut

Vartijapalvelut: Hyvinkaalla Renttolla vartija ja tapaamispaikassa turvapainike suoraan SOL:n
vartiointipalveluun, Jarvenpaassa ja Tuusulassa 9Solutions Smooth Lite turvajarjestelma, josta
turvapainike myos suoraan vartijapalvelu SOL:lle.

Miessakit ry; miesten eroryhmat

Lakipalvelut; Keusoten osoittama Lehti & kumppanit oy

Postipalvelut

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 sisalto-, laatu- ja
asiakasturvallisuusvaatimukset. Sopimuksesta vastaavan viranhaltijan tulee valvoa, etta
palveluntuottaja noudattaa sopimusta ja tayttaa palvelulupauksensa. Asiakkailta ja
henkilokunnalta saatuihin palautteisiin palveluntuottajien toiminnasta reagoidaan viipymatta.
Palveluntuottajaa tiedotetaan poikkeamista ja seurataan, etta tarvittavat toiminnan
korjaustoimenpiteet toteutuvat.

2 Omavalvontasuunnitelman laadinta, yllapito ja seuranta

Omavalvontasuunnitelman péivittamiseen osallistuneet

Tapaamispaikan henkilosto
Olosuhdeselvitysten tekijat
Lastenvalvojat
Toimistotyontekijat

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaava henkilo ja yhteystiedot

Orvokki Kajanne, vs. esihenkild.

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
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paivittaa myos aina, jos vastuuhenkildita vaihtuu. Palveluyksikko tarkistaa ja paivittaa
omavalvontasuunnitelman vahintaan 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 pyyntoa
tutustua siihen.

Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla Keusoten verkkosivuilla www.keusote.fi ja Jarvenpaan
toimipisteen ilmoitustaululla, Mannilantie 4, 04400 Jarvenpaa seka Hyvinkaan toimipisteen
3.kerroksen ilmoitustaululla, Suutarinkatu 2 D, 05900 Hyvinkaa.

Omavalvontasuunnitelman toteutumisen seuranta ja raportointi

Palveluyksikon vastuuhenkild ja henkilokunta seuraavat omavalvontasuunnitelmassa kuvatun
toiminnan toteutumista jatkuvasti. Jos toiminnassa havaitaan puutteellisuuksia, yksikko tekee
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

Perheoikeudellisten palveluiden tarkoituksena on turvata lapsen oikeus isyyteen, elatukseen,
huoltoon ja vanhemman tapaamiseen, jonka luona han ei asu. Perheoikeudellisiin palveluihin
kuuluu Avioliittolain mukainen Perheasioiden sovittelun koordinointi ja jarjestaminen.

Vaativissa vanhempien ero- ja ristiriitatilanteissa Perheoikeudellisen yksikon palveluna jarjestetaan
tuettuja ja valvottuja tapaamisia ja valvottuja vaihtoja seka tuomioistuimen pyynnosta
olosuhdeselvityksia perheen tilanteesta.

Lisaksi Perheoikeudellisiin palveluihin kuuluu adoptioneuvonnan palvelut ja
taytantdonpanosovittelijoiden koordinointi ja sovittelijoiden jarjestaminen tuomioistuimen
pyynnosta. Lisaksi Perheoikeudellisesta yksikdsta toimitaan asiantuntija-avustajana
tuomioistuinsovitteluissa lasten huolto- ja tapaamisasioissa.

Lakisaateisten tehtavien lisdksi tehddan eroneuvontaa, vanhemmuusneuvotteluita ja
jarjestoyhteistyota.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen arvot eli toimintaamme ohjaavat periaatteet ovat:

- lhmislahtoisyys
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Yhteistyo
Vaikuttavuus

Ihmislahtoisyys on punainen lanka kaikessa toiminnassamme. Kohtelemme kaikkia
yhdenvertaisesti arvokkaina ja ammattitaidolla. Toimimme luottamuksen arvoisesti.

Mita tarkoittaa meilla;

palvelumme on jarjestetty asiakkaiden (lapsen ja vanhempien) tarpeista kasin
huomioimme lapsen tilanteen mahdollisimman kokonaisvaltaisesti
rohkaisemme asiakkaita (vanhempia) tekemaan lapsen kannalta hyvia ratkaisuja
kohtaamme asiakkaita arvostavasti ja voimaannuttavasti

kunnioitamme vanhempia ja lapsia tasa-arvoisesti

kunnioitamme asiakkaiden ja tyontekijoiden erilaisuutta

kuulemme ja osallistamme asiakkaita palvelujen kehittamisessa

ohjaamme tarvittaessa asiakkaita tarpeenmukaisten palveluiden piiriin

Yhdessa tekeminen on voimavaramme, jolla saavutamme tavoitteemme. Kannustamme
asukkaita ja yhteistyokumppaneita osallistumaan ja vaikuttamaan.

Mita tarkoittaa meilla;

tyontekijana ja tydyhteisona kannamme vastuuta tyoyksikon toiminnasta, perustehtavan ja
palveluiden kehittamisesta ja tydilmapiirista seka palveluprosessien sujuvuudesta
kannustamme ja tuemme asiakkaita (vanhempia) vastuullisuuteen, sovinnollisuuteen ja
yhteistydvanhemmuuteen

teemme aktiivista ja joustavaa yhteisty6ta sidosryhmien ja yhteistyokumppaneiden kanssa
pidamme lapsen edun etusijalla vanhempien ristiriitaistenkin toiveiden /odotusten keskella

Pyrimme jatkuvasti parantamaan ja kehittamaan toimintaamme lisatadksemme
palvelujemme vaikuttavuutta. Olemme rohkeita uudistajia asiakkaidemme tarpeet
ymmartaen.

Mita tarkoittaa meilla;

jaamme tietoa eri vaihtoehdoista ja rohkaisemme vanhempia pohtimaan erilaisten
ratkaisujen vaikutusta lapsen elamaan

hyédynnamme tyontekijoiden ammatillista osaamista ja erikoistumista
reflektoimme ja kehitdmme palveluprosesseja ja teemme tavoitteellista tyota
etsimme uusia ratkaisuja

vastaanotamme kriittiset palautteet mahdollisina kehittamisehdotuksina
panostamme ennaltaehkaiseviin tydmuotoihin ja oikea-aikaisiin palveluihin
pidamme ylla ammattitaitoa ja toimimme itseohjautuvasti

toimimme lainsaadannon edellyttamalla tavalla

arvioimme toimintaamme

Toimintaperiaatteet

lapsen edun huomioiminen kaikessa tyoskentelyssa
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e turvata yhteydenpito molempiin vanhempiin ja laheisiin
e vahvistaa vanhempien luottamusta ja eron jalkeista yhteistydvanhemmuutta
o olla objektiivinen vuorovaikutustilanteissa

Lisdksi noudatamme tydssamme sosiaalialan henkilostélle annettuja eettisia ohjeita.

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 riittamattomasta henkilostomitoituksesta, fyysisesta
toimintaymparistosta (tilat, kalusteet, laitteet), sosiaalisista tekijoista (vuorovaikutuksen tai
virikkeiden puute, toiset asiakkaat ja henkilokunta), psyykkisista tekijoista (kohtelu, ilmapiiri) tai
toimintatavoista (esim. perusteeton asiakkaan itsemaaraamisoikeuden rajoittaminen, 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 heiddan omaisensa/laheisensa uskaltavat tuoda esille laatuun
ja asiakas- ja potilasturvallisuuteen liittyvia havaintojaan. Riskienhallinnassa laatua ja asiakas- ja
potilasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset tydvaiheet, joissa toiminnalle
asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Riskienhallintaan kuuluu myos
suunnitelmallinen toiminta epakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi seka
toteutuneiden vaaratapahtumien kirjaaminen, analysointi, raportointi ja korjaavien toimenpiteiden
toteuttaminen.

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista/ohjelmista

- Keusoten omavalvontaohjelma

- Keusoten turvallisuus- ja riskienhallintapolitiikka
- Keusoten turvallisuusohjeet

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

- Keusoten tietoturvasuunnitelma

- Keusoten osallisuusohjelma

- Keusoten vastuullisuusohjelma

- Keusoten eettiset ohjeet

- Tyosuojelun toimintaohjelma

- Tyoterveyshuollon tyopaikkaselvitys

- Henkilosto- ja koulutussuunnitelma

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

- Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus — toimintaohje

- 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
siita, ettd toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittdvasti voimavaroja.
Esihenkilon vastuulla on henkiloston riittava perehdytys toiminnassa asiakas- ja
potilasturvallisuuteen kohdistuviin riskeihin. Esihenkil6lla on paavastuu myonteisen
asenneymparistdon luomisessa epakohtien ja turvallisuuskysymysten kasittelylle.

Riskienhallinta vaatii aktiivisia toimia koko henkilokunnalta. Tydntekijat 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 yksikon 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.

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-jarjestelméssa, joka on
henkilokunnan kaytdssa 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 henkiltietojen salassapitoon
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HaiPro/WPro-ilmoituksen voi tehda kuka tahansa henkilékuntaan kuuluva havaitessaan
vaaratapahtuman tai lahelta piti -tilanteen. limoitus saapuu esihenkilon sahkopostiin ja se tulee
kasitella sdhkdisessa jarjestelmassa mahdollisimman pian. Esihenkild arvioi riskitilanteen
vaikutuksia ja toimenpiteita kasitellessaan ilmoitusta. Esihenkild voi siirtaa ilmoituksen tiedoksi
my0s esim. omalle esihenkil6lleen toimenpiteita varten. Tyoturvallisuusilmoitukset ohjautuvat
my0s tydsuojelupaallikolle ja -valtuutetulle. Tietosuoja-/tietoturvailmoituksista ohjautuu tieto myos
Keusoten tietosuojatiimille, joka yhdessa yksikon esihenkilon ja ilmoittajan kanssa kay lapi,
tehdaanko tapahtumasta ns. 72 h ilmoitus tietosuojavaltuutetulle ja asiakkaalle. Tietosuojatiimi
avustaa tapahtuman kasittelyssa yksikon esihenkil6a.

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 kokonaisméaara
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 henkilokunnan 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.

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

Yksikon riskien arviointi

Palveluyksikot/palvelupisteet tekevat WPro-jarjestelméassa yksikdn/palvelupisteen vaarojen
tunnistamisen ja riskien arvioinnin sdannollisesti kerran vuodessa. Riskien arvioinnissa pyritaan
huomioimaan yksikon/palvelupisteen tyypilliset riskitilanteet ja etsiméaan 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.

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta annetun lain (741/2023) 29 § velvoittaa
palvelunjarjestdjan ja palveluntuottajan henkilostéon kuuluvan tai vastaavissa tehtavissa
toimeksiantosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkilon ilmoittamaan viipymatta palveluyksikon
vastuuhenkildlle tai muulle toiminnan valvonnasta vastaavalle henkil6lle, jos han tehtavissaan
huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan tai potilaan sosiaali-
tai terveydenhuollon toteuttamisessa tai muun lainvastaisuuden.
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Epéakohdalla tarkoitetaan esimerkiksi asiakkaan/potilaan epaasiallista kohtaamista, asiakas-
/potilasturvallisuudessa ilmenevia puutteita, asiakkaan/potilaan kaltoin kohtelua (fyysinen,
psyykkinen tai kemiallinen eli ladkkeilld aiheutettu kaltoinkohtelu), asiakkaan/potilaan aseman ja
oikeuksien toteuttamisessa olevia vakavia puutteita, asiakkaan/potilaan perushoivassa ja
hoidossa olevia vakavia puutteita, toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle/potilaalle vahingollisia
toimia, henkiloston maara ei tayta lain edellyttamaa maaraa tai se ei vastaa asiakkaiden
palvelutarpeeseen.

Tarkempi toimintaohje ja ilmoituslomake henkilokunnalle 16ytyvat hyvinvointialueen sisaisesta
intranetista (Keunet). Esihenkilot vastaavat siitd, etta 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 henkildille.
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 viivytyksetta, on ilmoituksen vastaanottaneen henkilon ilmoitettava ja
ilmoituksen tehnyt henkilo voi ilmoittaa valvontaviranomaiselle (AVLiin).

4.4 Riskien, vaaratapahtumien ja epakohtien kasitteleminen ja korjaavat

toimenpiteet

Yksikon esihenkil6 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
valittomista ja valillisista toimista, joilla pyritdan ennaltaehkaisemaan 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 esihenkilo vie asioita tarvittaessa eteenpain ylemmille esihenkiléille,
johdolle ja muille asiaan liittyville tahoille.

Asiakkaalle/potilaalle tapahtuneissa vaara- ja haittatilanteiden kasittelyissa tarked 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, ettda 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
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epakohtailmoitusten toistuvat aiheet/ilmict ja niiden perusteella tehdyt korjaavat toimenpiteet
omavalvontasuunnitelman seurantaraportissa.

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

4.5 Muutoksista ja korjaavista toimenpiteista tiedottaminen

Palveluyksikon esihenkilo 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

Adoptioneuvontapalvelun antamisesta tekee arvioinnin Pelastakaa lapset ry:n tyontekijat.
Arvioinnin tekemisen tueksi pyydetaan tietoja/lausuntoa lapsen/perheen olosuhteista
kotipaikkakunnalta (ostopalvelu).

Lastenvalvojan asiakkaalla on palvelun tarve joko vanhemmuusasian selvittamisessa tai
sopimusten tekemisessa lasten asioissa. Asiakkaan/ palvelutarvetta arvioidaan yhteistyossa
vanhempien kanssa.

Perheasioiden sovittelu on matalan kynnyksen palvelu, johon asiakkaat hakeutuvat suoraan.

Tapaamispaikkaan palvelutarpeen arvioinnin on tehnyt joko lastenvalvoja, sosiaalityontekija tai
karajaoikeuden tuomari yhdessa vanhempien kanssa.

Olosuhdeselvitykseen ja taytantéonpanosovitteluun on palvelutarpeen arvioinnin tehnyt
tuomioistuimen tuomari vanhemman hakemuksesta.

5.2 Palvelujen ja hoitoon paasyn lakisaateiset maaraajat

Lastenvalvojan palveluiden saatavuus oikea-aikaisesti on vanhemmille tarkeaa; Eduskunnan
oikeusasiamies on antanut moitteita kantelusta X kuntaan, jossa asiakas on valittanut
lastenvalvojan ajanvarauksen ruuhkautumisesta ja pitkittyneesta odotusajasta (jono yli 2 kk)
(EOAK/7174/2017 - moittiva palaute, koska asiaa oli myshemmin ryhdytty korjaamaan).
Eduskunnan oikeusasiamies on todennut, ettd vanhempien eron yhteydessa kysymys on usein
perheen kriisitilanteesta. Tuolloin lastenvalvojan palvelun saamisen pitkittymisella voi olla
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kielteisia vaikutuksia lasten ja vanhempien tapaamisten, lasten elatuksen ja lasten asioista
paattamisen toteutumiseen seka naiden kautta yleisemminkin lapsen hyvinvointiin ja lapsen etuun.

Apulaisoikeusasiamies Maija Sakslin antoi huomautuksen X sosiaali- ja terveyspalvelujen
kuntayhtymalle, joka on menetellyt lainvastaisesti laiminlyddessaan lastenvalvojien palveluiden
asianmukaisen jarjestamisen. Apulaisoikeusasiamies esitti myos hyvitysta kantelijalle sen vuoksi,
etta lapsi oli jaanyt ilman vahvistettua elatusapua ja oikeutta elatustukeen. Pitkd odotusaika
lastenvalvojalle aiheutti siten perheelle rahallisen menetyksen.

Eduskunnan oikeusasiamies toteaa, etta vaikka lastenvalvojien palveluiden jarjestamisesta ei ole
voimassa olevassa lainsaadannossa saadetty tarkemmin, kysymys on lasten oikeuksien
toteutumisen kannalta niin olennaisista palveluista, etta niiden tulee ilman erityisia velvoittavia
saannoksiakin olla saatavilla kohtuullisessa ajassa. (EOAK/602/2021) ja (EOAK/6380/2020).

Myds vanhemmuuden selvittamiseen liittyvia lastenvalvojan palveluja tulee olla saatavilla
kohtuullisessa ajassa /viivytyksett, jotta lapsen ja hanen vanhempansa oikeudet toteutuisivat.

Huoltoriidoissa tuomioistuimen pyynndsta tehtavien olosuhdeselvitysten lausuntojen tekemiseen
on tuomioistuin maaritellyt maaraajan, joka on noin 6kk. Selvityksen tekeminen on aloitettava
viivytyksetta ja yhteys asianosaisiin on otettava mahdollisimman pian pyynnén saapumisen
jalkeen. Karajaoikeudelta voi pyytaa lisdaikaa perustellusta syysta. Lapsia ja nuoria koskevat asiat
tulisi saada tuomioistuimessa/karajaoikeudessa kasitellyksi mahdollisimman nopeasti.

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

Tapaamispaikassa laaditaan asiakassuunnitelma tapaamisten toteuttamiseen yhdessa
asiakkaiden ja lahettavan tahon kanssa. Asiakassuunnitelman toteutumista seurataan ja
asiakassuunnitelma tarkistetaan, kun sopimukseen tehdaan muutoksia lastenvalvojan
sopimuksella tai tuomioistuimen paatoksella.

Kuvaus, miten varmistetaan, etta henkil6sto tuntee asiakas- ja potilaskohtaiset suunnitelmat ja
toimii niiden mukaisesti

Tapaamispaikassa perehdytetaan kaikki uudet tyontekijat asiakastyota ohjaavaan
asiakassuunnitelmaan ja kaikilla tyontekijoilla on kaytettavissa niiden asiakkaiden
asiakassuunnitelmat, joiden kanssa he tyoskentelevat.
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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 henkilon fyysisen vapauden ohella myds hanen tahdonvapauttaan ja
itsemaaraamisoikeuttaan. ltsemaaraamisoikeudella tarkoitetaan yksilon oikeutta maarata omasta
elamastaan seka oikeutta paattaa itseaan koskevista asioista. Kyseessa on jokaiselle kuuluva
perusoikeus. Sosiaali- ja terveydenhuollon palveluissa henkilokunnan 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

Asiakkaat osallistuvat aina neuvotteluissa oman asiansa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Itsemaaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kiytannot

Sosiaali- ja terveydenhuollossa asiakkaan/potilaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti
vapaaehtoisuuteen. Palvelut ja hoito toteutetaan lahtdkohtaisesti rajoittamatta henkilon
itsemaaraamisoikeutta. Sosiaali- ja terveydenhuollossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa
ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua.
Rajoitustoimenpiteet on toteutettava lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja
turvallisesti henkilon ihmisarvoa kunnioittaen.

Tapaamispaikkatoiminta SHL 27 § Lapsen ja vanhemman valisten tapaamisten valvonta, joka
sisaltaa tuetut ja valvotut tapaamiset ja valvotut vaihdot Perheoikeudellisen yksikon
tapaamispaikassa.

Lapsen ja vanhemman valisten tapaamisten valvonnalla huolehditaan siita, etta lapsen huollosta ja
tapaamisoikeudesta annetun lain 2 §:ssa tarkoitettu tapaamisoikeus toteutuu lapsen edun
mukaisesti. Tapaamisten valvonta perustuu joko sosiaalilautakunnan vahvistamaan sopimukseen,
tuomioistuimen paatokseen tai sijoitettujen lasten vastuusosiaalityontekijan lahetteeseen ja
yhteydenpidon rajoittamispaatokseen (Lastensuojelulaki 63§), jossa maaritelldan tarvittavien
toimenpiteiden sisalto.

Valvotuissa tapaamisissa valvoja on tapaamisen ajan nako- ja kuuloyhteydessa lapseen ja
vanhempaan. Tuetuissa tapaamisissa valvoja on kaytettavissa tapaamisen ajan. Valvotuissa
vaihdoissa valvoja huolehtii, etta lapsi siirtyy sopimuksen tai paatoksen mukaisesti vanhemmalta
toiselle.

Valvoja voi paattaa, etta tapaamista ei aloiteta tai vaihtoa ei suoriteta, tai keskeyttdaa tapaamisen,
jos se on valttamatonta lapsen edun vuoksi. Valvojan on annettava toimivaltaiselle lastenvalvojalle
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kirjallinen selvitys keskeyttamistaan tai muusta syysta toteutumatta jaaneista sovituista
tapaamisista. (22.4.2016/292) Valvojalla on oltava tehtavaan soveltuva ammattitutkinto
(sosionomi AMK) tai muu soveltuva koulutus.

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 esihenkiloa tapahtuneesta.
Esihenkilo 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 siita, miten asiakkaan ja tarvittaessa hinen omaisensa tai laheisensi kanssa kasitellaan
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

Asiakkailta toivotaan palautetta kayttamistaan palveluista ja palautteista nostetaan
jatkokasittelyyn kehittdmisehdotuksia. Asiakkaat antavat palautetta eri kanavia pitkin, kuten
tekstiviestilla, sahkopostitse, Roidu-laitteella, kasvotusten ja puhelimitse.

Asiakaspalaute

Hyvinvointialueella voi antaa asiakaspalautetta muun muassa seuraavilla tavoilla:

- Keskustelemalla henkilokunnan kanssa ja antamalla suullista palautetta
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- 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 nimettomana.
Tietosuojan turvaamiseksi palautelomakkeille ei tule kirjata henkilétunnusta tai muuta
arkaluonteista tietoa.

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

Asiakaspalautteet kasitelladn kuukausittain yksikkokokouksessa ja yksiloidyt palautteet
henkilokohtaisesti. Asiakaspalautteeseen ei anneta automaattisesti vastausta kirjallisessa
muodossa. Mikali halutaan yhteydenottoa, tulee palautteeseen laittaa mukaan yhteystiedot.
Asiakaspalautteen voit antaa my0s nimettdémana. Tietosuojan turvaamiseksi palautelomakkeille ei
tule kirjata henkil6tunnusta tai muuta arkaluonteista tietoa.

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

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 tyytymatén saamaansa palveluun,
hoitoon tai kohteluun. Muistutuksessa tulee kertoa mahdollisimman yksityiskohtaisesti, mihin
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asiaan tai asioihin on tyytymaton saamissaan terveydenhuollon tai sosiaalihuollon palveluissa. Jos
mahdollista, muistutukseen tulee nimeta myods henkil6/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 ylilaakari) selvittaa
muistutuksessa kerrotun asian tyontekijoidensa ja muiden asianosaisten kanssa pyytaa
tarvittaessa kirjallisen selvityksen. Yksikon johto antaa muistutukseen kirjallisen vastineen, jossa
kuvataan, mihin toimenpiteisiin muistutuksen johdosta on ryhdytty tai miten asia muuten on
ratkaistu. Kirjallinen vastine annetaan asiakkaalle neljan viikon kuluessa.

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

Muistutuksen laadinta
Muistutuksen voi laatia 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 péaallikkd, koordinoiva esimies tai
ylilagkari) 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 esihenkil® 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.
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Hyvinvointialueen tavoitteena on, ettd muistutusten ja kanteluiden lukumaara ei kasva suhteessa
edelliseen vuoteen.

Kuukausittaisissa yksikkokokouksissa seurataan muistutusten maaraa ja sisaltoa.

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 kayttden Keusoten turvapostipalvelua: https://turvaposti.keusote.fi/ . Syota
lahettajakenttaan oma sahkodpostiosoitteesi ja nelinumeroinen tunniste numerokenttaan.
Lisaa vastaanottajakenttdan sosiaali.potilasasiavastaava@keusote.fi, kirjoita haluamasi
viesti, lisdd 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 edistajana ja toteuttajana.

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

Sosiaali- ja potilasasiavastaava on puolueeton henkild, joka toimii asiakkaiden ja potilaiden edun
turvaajana. Sosiaali- ja potilasasiavastaavan tehtava on neuvoa-antava. Sosiaali- ja
potilasasiavastaava ei tee paatoksia eikd 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
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toimivan henkilon tehtavana on asiakkaan tarpeiden ja edun mukaisesti edistaa sita, etta
asiakkaalle palvelujen jarjestaminen tapahtuu palvelutarpeen arvioinnin mukaisesti.

Perheoikeudellisissa palveluissa varsinaista omatyontekijaa ei nimeta. Lastenvalvojille asiakkaat
ohjautuvat usein ensimmaisen vapaan ajan perusteella ja toisinaan asiakkaiden esittamasta
tyontekijatoiveesta esim. entisyyden takia. Kasiteltavan sopimusasian paatyttya seuraavaa
asiakkaan sopimusasiaa voi hoitaa kuka tahansa lastenvalvojista. Tapaamispaikassa
asiakassuunnitelman yhteydessa nimetaan asiakkuudesta vastaava tapaamispaikan ohjaaja.
Tuomioistuimen pyytamiin selvityksiin nimetaan selvitystyontekijoiden viikoittaisissa tiimeissa
selvitysprosessista ja selvityksen laatimisesta vastaava sosiaalitydntekija.

6 Palvelujen sisallon omavalvonta

6.1 Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

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

Asiakasta osallistetaan neuvotteluissa oman ja lastensa asioiden asiantuntijana osallistumaan
aktiivisesti keskusteluun. Vanhempia osallistetaan keskustellen yhteistydvanhemmuuteen ja
tekemaan lapsen kasvua ja kehitysta tukevia ratkaisuja/ paatoksia.

Tuetaan vanhempia sovinnollisuuteen ja yhteistyévanhemmuuteen.

Liikunta-, kulttuuri-, harrastus- ja ulkoilumahdollisuuksien toteuttaminen

Keskustellaan vanhempien sopimusten tekemisen yhteydessa lasten harrastusten merkityksesta
lapsen kasvuun ja kehitykseen.

Asiakkaiden toimintakyky4, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden
toteutumisen seuranta

Tapaamispaikassa seurataan asiakassuunnitelman mukaisten tapaamisten toteutumista.

6.2 Ravitsemus

Yksikon ruokahuollon jarjestaminen

Ei koske yksikkoa.

Riittdvan ravinnon ja nesteen saanti seka ravitsemustason seuranta
Ei koske yksikkoa.
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Asiakkaiden erityisruokavalioiden ja rajoitteiden huomioon ottaminen

Ei koske yksikkda.

Ruokailuajat ja ruokailutilanteet

Tapaamispaikassa asiakkaille on ruokailutilat ja mahdollisuus omien evaiden syomiseen.

6.3 Infektioiden ja tartuntatautien ennaltaehkaisy ja hygieniakdaytannot

Yleisen hygieniatason seuranta ja asiakkaan tarpeen mukaisten hygieniakdytantéjen
varmistaminen

Noudatetaan Keusoten antamia ohjeita erityistilanteissa.

Muutoin normaali toimistohygienia, siivous ja huolehditaan siisteydest4, erityispiirteena yksikdssa
tapaamispaikka, jossa asiakkaana pienia lapsia, 1-3 tunnin tapaamisilla.

Jarjestetty asiakas wc, jossa saippua ja kasidesi kaytettavissa.

Kaytavilla ja huoneissa mahdollisuus kasidesin kayttoon.

Yksikoén siivous ja pyykkihuolto

Keusoten on tehnyt sopimuksen siivouspalveluista Palmia Oy:n kanssa

Infektioiden ja tartuntatautien levidmisen ennaltaehkaisy ja seuranta

Asiakkaille on sisaantuloaulassa seka kasidesinfiointiainetta etta kasvomaskeja, tarvittaessa on
myads tarjolla visiireja.

Molemmissa toimipisteissa on tydhuoneissa desinfiointi suihkepullo, pintojen, kdsinojien ja
ovenkahvojen puhdistukseen. Lisdksi ndppaimiston puhdistukseen puhdistusliinoja.

Kaikilla asiakasvastaanottoa tyontekijoilla on poydalla parskesuoja.
Vuorotellaan kahvi- ja ruokataukoja.

Tapaamispaikassa huolehditaan pintojen ja esimerkiksi lelujen puhtaudesta tapaamisten valilla.

Hygieniayhdyshenkilén nimi ja yhteystiedot
Lilja Hyvarinen p. 0504970297

Galina Krasavcikova p. 0504970284

6.4 Terveyden ja sairaanhoidon toteuttaminen
Ei koske yksikkoa.
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6.5 Ladkehoito
Ei koske yksikkoa.

6.6 Asiakasvarat ja asiakkaan omaisuus
Ei koske yksikkda.

6.7 Monialainen yhteistyo

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

Asiakkaan tyontekija(t) ottavat yhteytta tarvittaviin tahoihin asiakkaan kanssa sovitulla tavalla.
Sosiaalihuollon (myds Perheoikeudellisen yksikon) tyontekijalla on tarvittaessa lastensuojelulain
mukainen lastensuojeluilmoitusvelvollisuus seka velvollisuus tehda tutkintapyynto ja

lastensuojeluilmoitus, mikali han on tydssaan saanut tietda lapsen pahoinpitelysta tai
seksuaalisesta hyvaksikaytosta.

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

Vs. esihenkild Orvokki Kajanne
Tyosuojelupari Hyvinkaa: Lilja Hyvarinen, asiakaspalvelusihteeri ja Tea Konttinen, sosiaaliohjaaja.

Tyosuojelupari Jarvenpaa: Jenita Kumpumaki, asiakaspalvelusihteeri ja liris Aaltonen,
lastenvalvoja.

Yhteisty6 muiden asiakas- ja potilasturvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden
kanssa

Asiakasturvallisuus varmistetaan toimivalla toimipisteen kiinteistohuollolla, josta vastaa
Hyvinkaalla Rentton tilapalvelut ja Jarvenpaassa Mestaritoiminta.

Yhteistyota tehdaan Keusoten turvallisuuspaallikdn ja muiden turvallisuudesta vastaavien kanssa.

Yhteistyd SOL:n ja Loihteen kanssa (9Solution-turvanapit).
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Miten yksikko kehittda valmiuksiaan asiakas- ja potilasturvallisuuden parantamiseksi

Hyvinvointialueella on kaytossa Potilasturvaportti-verkkopalvelu, jossa on asiakas- ja
potilasturvallisuutta koskeva pakollinen koulutuskokonaisuus sosiaali- ja terveydenhuollon
tyontekijoille. Koulutus tulee suorittaa viiden vuoden valein. Lisaksi Potilasturvaportissa on
mahdollisuus suorittaa erilaisia lisakoulutuksia asiakas- ja potilasturvallisuuteen. Esihenkilo
seuraa asiakas- ja potilasturvallisuuskoulutusten suorittamista ja puuttuu asiaan, jos koulutusta ei
ole suoritettu.

Yksikon uudet tyontekijat perehdytetaan toimipisteiden kaytantoihin, Keusoten
turvallisuusmateriaaliin ja Haipro/Wpro-jarjestelmien kayttoon. Yksikossa asioivat asiakkaat ovat
toimipisteessa vain asioinnin ajan. Heille on jarjestetty odotustila. Tarkeaa, etta tyontekijat
huolehtivat kulkemisen tiloissa niin, etta ovet, jotka on pidettava kiinni pidetaan kiinni. Jarvenpaan
toimipisteessa ulko-ovi lukossa ja oven avaus ovisummerin/ovipuhelimen ja painikkeen kautta.
Asiakkaat ohjeistetaan odottamaan kutsumista varatulle ajalle odotustiloissa. Hyvinkaalla on
kokopaivatoiminen vartija paikalla alakerrassa. Renttolla on kuukausittainen talokokous.
Jarvenpaassa yksikon oma "talokokous” 1-2 krt/ vuosi. Kuukausittaisessa yksikkokokouksessa
kasitelladn ajankohtaisia turvallisuuteen liittyvia asioita ja havaintoja.

7.1 Henkilosto

Yksikén henkil6ston maara ja rakenne

22 vakituista tyontekijaa ja lisdksi Laura-sijaisvalityksen kautta keikkatyontekijoita
tapaamispaikkaan (2024)

- 10 lastenvalvojaa

- 4 sosiaalityontekijaa

- 4 sosiaaliohjaajaa

- 2 asiakaspalvelusihteeria
- 1 toimistosihteeri

- 1 esimies

Henkildstovoimavarojenriittavyyden varmistaminen ja seuranta
Tydvoiman riittavyytta ennakoidaan henkilostosuunnittelussa, jossa huomioidaan pidemmat
poissaolot ja elakoitymiset.

Henkilostomaaran riittavyytta varmistetaan siten, etta kaikki asiakkaat tulevat palvelluiksi yksikdn
toimintaperiaatteiden mukaisesti.

Yksikko raportoi ja julkaisee henkildston riittavyyden poikkeamat ja niiden perusteella tehdyt
korjaavat toimenpiteet omavalvontasuunnitelman seurantaraportissa.
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Yksikon sijaisten kdyton periaatteet

Tapaamispaikassa kadytetaan tyohon etukateen haastateltuja ja etukateen perehdytettyja
lyhytaikaisia sijaisia. Sijaiset tulevat Keusoten Laura -sijaisvalityksen kautta.

Muissa toiminnoissa sijaiset haastatellaan ja palkataan sijaisia maaraaikaisesti pidemman
tyontekijan poissaolon ajaksi tai tydontekijan tehdessa osa-aikaisuutta.

Sijaisten tulee tayttda aina tyon vaativuuden arvioinnin mukaiset kelpoisuusehdot.

Vastuuhenkildiden/ldhiesihenkiléiden tehtavien organisointi niin, etta lahiesihenkilotyéhén on
riittavasti aikaa

Lahiesimies vastaa yksikon toiminnasta ja sen kehittamisesta.

7.2 Henkiloston rekrytointi

Henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet

Henkildston rekrytointi tapahtuu hyvinvointialueen rekrytointiprosessin mukaan. Esihenkil6 aloittaa
rekrytoinnin rekryluvan hakemisella (yli 6 kuukauden méaarédaikaisuudet ja vakinaiset tehtavat).
Vakituinen henkilokunta rekrytoidaan julkisen hakuprosessin kautta. Maaraaikainen henkilokunta
rekrytoidaan joko sisdisesti tai julkisen hakuprosessin kautta. Ammattihenkilille on maaritelty
kelpoisuusedellytykset, jotka ilmoitetaan tyopaikkailmoituksessa. Esihenkil6 arvioi tyontekijoiden
soveltuvuuden ja luotettavuuden tyGtehtaviin rekrytointivaiheessa. Esihenkild tarkistaa alkuperaiset
opinto- ja tyotodistukset haastattelun yhteydessa. Esihenkild varmistaa tyontekijan
ammattioikeudet sosiaalihuollon tai terveydenhuollon ammattihenkildiden keskusrekisterista
(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. Esihenkilon tehtaviin kuuluu palveluksessaan olevien sosiaali- ja
terveydenhuollon ammattihenkildiden toiminnan valvonta koko tydsuhteen ajan.

Kaikissa perheoikeudellisen yksikon tydtehtavissa vaaditaan kokemusta vaativasta
asiakaspalvelutyosta, yhteistyotaitoja ja kokemusta perheiden kanssa tyoskentelysta.
Lastenvalvojan tehtavassa voi toimia sosiaalityontekija tai henkild, jolla on muu tehtavaan
soveltuva ylempi korkeakoulututkinto. Tehtavassa tarvitaan juridista osaamista seka lapsi- ja
perhety0hon suuntautuneita opintoja. Tapaamispaikan ohjaajan kelpoisuusehtona tehtavaan on
sosiaalialan AMK-tutkinto tai alan aikaisempi opistotason tutkinto. Selvitystyontekijan
kelpoisuusehtona on ylempi korkeakoulututkinto, johon sisaltyy tai jonka lisaksi on suoritettu
paaaineopinnot sosiaalitydssa tai padainetta vastaavat yliopistolliset opinnot sosiaalityossa.
Perheoikeudellisen yksikdn esihenkildlta vaaditaan edelld mainittua sosiaalityontekijan koulutusta.
Asiakaspalvelusihteerin tehtava on laaja-alainen ja vaatii hyvin monipuolisen toimistotyon ja ICT-
jarjestelmien osaamisen tyon sisdltdessa asiatuntijatehtavissa toimivien viranhaltijoiden
tukitehtavat. Koulutukseltaan asiakaspalvelusihteerit ovat esim. tradenomeja.
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Tyontekijoiden riittdvan kielitaidon varmistaminen

Tyotehtavaan riittava kielitaito varmistetaan tyéhaastattelun ja hakudokumenttien avulla.

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

Varmistamme hakijoiden koulutustaustan ja tyokokemuksen. Valitun tulee esittda voimassa oleva
rikosrekisteriote ja tarvittaessa kayda tyohontulotarkastuksessa. Lisaksi soveltuvuutta tehtavaan
arvioidaan tyohaastattelussa. Rikosrekisteriote pyydetaan, kun tyontekija valitaan virkaan tai
toimeen.

7.3 Henkiloston perehdytys ja taydennyskoulutus

Henkiloston perehdytys

Perehdytyksessa kaytetaan Keusoten perehdytysmateriaalia seka kuhunkin tyétehtavaan
kohdennettua perehdytysmateriaalia. Uudelle tyontekijalle nimetaan vastuu perehdyttdja/t, jonka
kanssa uusi tyontekija aluksi tutustuu ja ottaa haltuun tyétehtavien hoidon ja yksikon
toimintakaytannot.

Henkilokunnan tadydennyskoulutus

Henkilokunnan osaamisen kehittamisen tulee olla suunnitelmallista ja pitkajanteista.
Hyvinvointialueen henkildstopalvelut laativat yhteistyossa palvelualueiden kanssa vuosittain
henkilosto- ja koulutussuunnitelman tyontekijoiden ammatillisen osaamisen yllapitamiseksi ja
edistamiseksi. Taydennyskoulutusta jarjestetaan niin omana sisaisena koulutuksena kuin ulkoisina
koulutuksina. Henkilokunnan osaamista ja koulutustarpeita arvioidaan suhteessa sosiaali- ja
terveyspalvelujen toimintakdytantojen kehittamiseen ja hyvinvointialueen strategiaan. Lisaksi
jokaisen tyontekijan henkilokohtaiset koulutustarpeet kaydaan lapi kehityskeskustelussa
vuosittain. Tyontekijoilla on velvollisuus oman ammatillisen osaamisen yllapitamiseen ja
tydnantajalla on velvollisuus mahdollistaa henkilokunnan taydennyskoulutukseen osallistuminen.

Saannollisina koulutuksina on vuosittainen pakollinen Navisec tietoturvallisuuskoulutus. Vuosittain
kevaalla jarjestetaan Erofoorumi vaihtuvalla teemalla seka lastenvalvojapaivat. Perheasioiden
sovittelukoulutusta jarjestetaan kerran vuodessa. Lisdksi Oivan kautta on tarjolla koulutuksia mm.
tietojarjestelmiin, asiakaspalveluun seka vaihtuvia teemoja.

7.4 Toimitilat

Tilojen kdyton periaatteet

Asiakkaita tavataan perheoikeudellisten palveluiden tiloissa Jarvenpaassa Mannilantiella ja
Hyvinkaalla Suutarinkadulla. Olosuhdeselvityksia tekevat tyontekijat tekevat saannollisesti
kotikaynteja, muut tydntekijat ainoastaan poikkeustilanteissa.
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Jarvenpaassa kaikilla lastenvalvojilla on oma tydhuone, muut tydntekijat myos jakavat
tyohuoneita. Tydhuoneiden lisaksi Jarvenpaassa on yksi neuvottelu/kokoushuone ja nelja
perhetapaamishuonetta valvottuja ja tuettuja tapaamisia varten. Jarvenpaassa asiakkaiden
odotustila on kapeahko kaytava. Jarvenpaan yksikko on vaistotiloissa remontin takia ajalla
27.9.2023-30.4.2024 Hyvinkaan Rentton 1.kerroksessa ja Tuusulassa Autoasemankatu 2:ssa.
Rentton 1.kerroksessa lastenvalvojilla on omat huoneet ja tapaamispaikan ohjaajilla yhteinen
toimistotila seka kolme tapaamishuonetta asiakkaille. Autoasemankadulla lastenvalvoijille ja
selvitystydntekijoilla on omat huoneet.

Hyvinkaalla kaikilla lastenvalvoijilla ja sihteerilla on omat tydhuoneet, muut tydntekijat jakavat
huoneita, tydhuoneiden lisaksi on kaksi tapaamishuonetta valvottuja ja tuettuja tapaamisia varten
perheille ja talon yhteisida kokoushuoneita on kaytettavissa. Hyvinkaalla asiakkaiden odotustila on
isossa aulassa yhteisena perheneuvolan ja nuorisoaseman asiakkaiden kanssa.

Jarvenpaan Toimipistetta isdnnoi Mestaritoiminta (Granlund Manager) ja Hyvinkaan toimipistetta
Rentto kiinteistot.
Tilojen terveydelliset olosuhteet

Jarvenpaan Mannilantien tiloissa todettiin syksylla 2023 sisailmaongelmaa, johon liittyvat
korjaukset saadaan valmiiksi kevaan 2024 aikana.

7.5 Teknologiset ratkaisut

Yksikon kdyt6ssa olevat kulunvalvontaan tarkoitetut teknologiset ratkaisut
Jarvenpaan Mannilantie paaovella ja Tuusulan Autoasemankadun alaovella on ovisummerin
yhteydessa oleva ovikamera kulunvalvonnan toteuttamiseksi. Kamerat eivat ole tallentavia.

Asiakkaiden henkil6kohtaisessa kaytdssa olevat teknologiset ratkaisut (yksikon jarjestamaét)

Asiakkaiden kaytossa olevien teknologisten ratkaisujen (yksikon jarjestdmien) toimivuuden ja
halytyksiin vastaamisen varmistaminen

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaava henkild ja yhteystiedot
Henkilokohtaiset turvahalyttimet testataan kuukausittain Jarvenpaassa (Tuusulassa)
asiakaspalvelusihteerin toimesta.

Hyvinkaan Renttolla tyontekijat itse testaavat kuukausittain halytyslaitteensa virtatilan
kahvihuoneessa sijaitsevalla toimilaitteella. Vartija huolehtii halyttimien paristojen vaihdosta.
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7.6 Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

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

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden hankinta, kaytdn ohjaus ja huolto
Ei koske yksikkoa.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehtavat vaaratilanneilmoitukset

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

Vakavasta vaaratilanteesta on ilmoitettava Fimealle 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

Ei koske yksikkoa.
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8 Asiakas- ja potilastietojen kasittely

Asiakas- ja potilastietojen kirjaaminen

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

Asiakastiedon kirjaaminen on olennainen osa perheoikeudellisten palveluiden henkiloston
tyoskentelya ja sitd maarittaa laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista (254/2015). Lain mukainen,
tarpeelliset ja riittavat tiedot sisaltava maaramittainen kirjaaminen on osa uuden tyontekijan
perehdyttamista. Uuden tyontekijan kirjaamisen perehdyttamisesta tyossa vastaa kyseisen
palvelun perehdyttamiseen nimetty tyontekija esihenkilon ja tydyhteison tuella. Perheoikeudellisten
palveluiden kohdalla kirjaamisen kasikirjaa valmistelu aloitetaan syksylla 2024 THL:n sosmeta
maarittelyjen valmistuttua.

Henkil6tietojen kasittelyn osaamisen varmistaminen

Koko henkilosto suorittaa vuosittain henkiloston tietoturva- ja tietosuojaosaamisen peruskurssin ja
GDPR-osion verkkokoulutuksena Navisec-jarjestelmassa. Sosiaalihuollon ja terveydenhuollon
palveluissa tyoskenteleville on lisdksi omat tietoturva- ja tietosuojaosiot, jotka henkil6sto 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 tydntekijalla on mahdollisuus osallistua. Tietosuojavastaavan uutiskirjeilla
huolehditaan siitg, etta henkilosto saa ajantasaista tietoa tietosuojaan ja tietoturvaan liittyvista
asioista ja nostetaan esille mahdollisia epdkohtia, joihin henkildston tulee kiinnittad huomiota.

Hyvinvointialueella 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 esihenkilon kanssa lapi tapahtuman ja
toimet. Tietosuojatiimi seuraa palveluyksikon tietosuoja- ja tietoturvailmoitusten maaraa ja
sisaltja ja puuttuu mahdollisiin epakohtiin ja ohjeistaa yksikon toimintaa ilmoituksien pohjalta.
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Rekisteri- ja tietosuojaselosteiden nahtavilld 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 henkilGtietojen kasittelya koskevana
yleislakina. Keski-Uudenmaan hyvinvointialue toimii potilas- ja asiakasrekisterien
rekisterinpitdjana. GDPR asetus velvoittaa rekisterinpitdjaa informoimaan rekisterditya hanen
henkildtietojensa kasittelysta. Informointi toteutetaan https://www.keusote.fi/etusivu/meilla-
asiakkaana/tietosuoja/henkilotietoihin-liittyvat-oikeudet-ja-niiden-toteuttaminen/ verkkosivustolle
kootun tiedon avulla. Asiakkaita informoidaan suullisesti tietojen kasittelyyn liittyvissa
kysymyksissa.

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

Tietosuojavastaavan yhteystiedot

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

9 Yhteenveto kehittamissuunnitelmasta

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

Turvallisuus asiakastapaamisissa:

- Mahdollisten turvallisuusriskien ennakointi aiempaan kokemukseen/asiakaspuhelun
perustuen.

- Vartija tilataan paikalle, mikali on tiedossa aiempaa aggressiivista/vakivaltaista kaytosta

- Kaikki lahelta piti -tilanteet kdydaan asianosaisten ja tarvittaessa koko henkildston kanssa lapi,
jotta opitaan arvioimaan ja varautumaan riskitilanteisiin.

- Turvallisuusasiat ovat osana yksikkokokousta seka osana perehdytysta.

Asiakaspalautteissa on noussut esille toive sahkdisten palveluiden lisdamisesta kuten asiakirjojen
sahkoinen toimittaminen ja sahkoisen allekirjoituksen mahdollisuus lastenvalvojapalveluissa:

- Sahkoiseen allekirjoitukseen liittyen on pidetty eri hyvinvointialueiden perheoikeudellisten
palveluiden, hyvinvointialueiden tietohallinnon edustajien, sidosryhmien (STM, DVV, Kela, THL)
ja palvelun tarjoajien tapaaminen, jossa kayty ajatusten vaihtoa asian edistamiseksi.
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10 Omavalvontasuunnitelman hyvaksynta

Omavalvontasuunnitelman allekirjoittaa palveluyksikdn vastuuhenkil6/-t.

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

Omavalvontasuunnitelma paivitetty, paikka ja paivays

6.2.2024 Hyvinkaa

Palveluyksikon vastuuhenkilon allekirjoitus ja nimenselvennys

Orvokki Kajanne vs. esihenkilo
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