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1 Palveluntuottajaa koskevat tiedot

Palveluntuottaja

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue
Suutarinkatu 2, PL 46

05801 Hyvinkaa
kirjaamo.hva@keusote.fi

Y-tunnus

3221340-6

Toimintayksikén nimi

Aikuisten mielenterveys-, paihde- ja sosiaalipalvelut, Tyollistymista edistdava monialainen
yhteispalvelu (TYP)

Palvelumuoto ja asiakasryhmait, joille palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara

Asiakas voidaan ohjata monialaiseen yhteispalveluun, jos on monialaisen yhteispalvelu tarve ja
on saanut tyomarkkinatukea vahintaan 300 paivalta tyottomyyden perusteella, tai on tayttanyt 25
vuotta ja ollut yhtajaksoisesti tyottomana 12 kuukautta, tai on alle 25-vuotias ja on ollut
yhtdjaksoisesti tyottomana kuusi kuukautta.

Toimintayksikon postiosoite
Suutarinkatu 2D, 2.krs

Postinumero Postitoimipaikka Puhelin

05800 Hyvinkaa Vaihde: 019 711 0000
Toiminnasta vastaavan henkilon nimi Puhelin

Heini Kuosmanen 0408074087

Sihkopostiosoite

heini.kuosmanen@keusote.fi

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat (ostopalvelujen tuottajat)

Ei koske Keusoten TYP-tyota.
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Alihankintana/ostopalveluna tuotettujen palvelujen sisilt6-, laatu- ja
asiakasturvallisuusvaatimusten varmistaminen

Ei koske Keusoten TYP-tyota.

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

2 Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet

Yksikén toiminta-ajatus

Typissa tarjotaan tukea tyollistymiseen; TE-toimiston, kuntien ja Kelan tuottaman yhteispalvelun
tavoitteena on edistdaa monialaista palvelua tarvitsevien pitkaaikaistyottomien tyollistymista.
Palvelun asiakkaana ovat ne pitkaaikaistyottomat, joiden tyollistymista voidaan edistaa
yhteensovittamalla kunnan, Kelan ja TE-hallinnon palveluja ja joilla on tyodllistymiseen vaikuttavia
tyo- ja toimintakyvyn tai elamanhallinnan haasteita. Yhteispalvelussa asiakkaat saavat yksilollisen
palvelutarpeensa mukaisia julkisia tydvoimapalveluja seka sosiaali-, terveys- ja kuntoutuspalveluja
yhteisella palvelumallilla. Yhteistoiminnalla eri viranomaisten palvelut sovitetaan asiakkaalle
yhtenaiseksi ja katkeamattomaksi palvelupoluksi. Yhteispalvelussa kunta, tyo- ja elinkeinotoimisto
ja Kansanelakelaitos yhdessa arvioivat tyottomien palvelutarpeet, suunnittelevat tyéttomien
tyollistymisen kannalta tarkoituksenmukaiset palvelukokonaisuudet seka vastaavat tyottomien
palveluprosessin etenemisesta ja seurannasta yhdessa asiakkaan kanssa.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen arvot eli toimintaamme ohjaavat periaatteet ovat:

- lhmislahtoisyys
- Yhteistyo
- Vaikuttavuus

Sosiaalihuoltolain 30 § mukaan "Asiakkaalla on oikeus saada sosiaalihuollon toteuttajalta
laadultaan hyvaa sosiaalihuoltoa ja hyvaa kohtelua ilman syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava siten,
ettd hanen vakaumustaan ja yksityisyyttdan kunnioitetaan eika hanen ihmisarvoaan loukata”.

Sosiaalihuoltolain ja Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen arvojen lisdksi, sosiaalityon toimintaa
ohjaa sosiaalialan ammattietiikka, jota on avattu Sosiaalialan ammattihenkilon valassa:
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"Mina vakuutan kunnian ja omantuntoni kautta, ettd ammatissani sitoudun ihmisyyden
kunnioittamiseen. Toimintani paamaara on edistaa asiakkaan kykya ja mahdollisuuksia
itsendiseen elamaan ja taysivaltaiseen kansalaisuuteen. Puolustan asiakkaani ihmisoikeuksia.
Pyrin ehkaisemaan ja estamaan yksildiden ja ryhmien yhteiskunnallista syrjaytymista seka
poistamaan huono-osaisuuden seurauksia ihmisten elamassa. Suojaan asiakassuhteen
luottamuksellisuutta. Sitoudun ammattikuntani eettisiin periaatteisiin ja ohjeisiin, enka
painostuksestakaan toimi ammattietiikan vastaisesti.”

3 Omavalvontasuunnitelman laatiminen

Omavalvonnan suunnitteluun osallistuneet

Keusoten TYP-tyon esimies Heini Kuosmanen ja TYP-terveydenhoitaja Sonia Nurmi valmistelivat
luonnoksen 13.2.2023 ja Keusoten TYP- tyon tiimi valmisteli suunnitelman loppuun 15.2.2023.

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaava henkil6 ja yhteystiedot

Keusoten TYP-tyon esimies Heini Kuosmanen 0408074087

Omavalvontasuunnitelman seuranta ja paivitys

Keusoten sosiaalipalvelujen omavalvontasuunnitelman lomakepohja paivitetaan laatu- ja
valvontapalveluiden toimesta, jos kaikkia sosiaalipalveluja koskevissa ohjeistuksissa tapahtuu
olennaisia muutoksia. Lomakepohja tarkistetaan ja paivitetaan laatu- ja valvontapalveluiden
toimesta vuosittain joulukuussa. Laatu- ja valvontapalvelut jakavat paivitetyn lomakepohjan
toimintayksikaille keskitetysti. Toimintayksikon omavalvontasuunnitelman paivityksesta vastaa
yksikon vastuuhenkil6. Omavalvontasuunnitelma paivitetdan aina, jos toiminnassa tai
ohjeistuksissa tapahtuu olennaisia muutoksia tai jos vastuuhenkiloita vaihtuu.
Omavalvontasuunnitelma tarkistetaan vahintaan kerran vuodessa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

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

Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla Keusoten verkkosivuilla www.keusote.fi ja tarvittaessa sen
saa TYP-tyon henkilostolta.

4 Riskienhallinta

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

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

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista/ohjelmista

- Yksikon turvallisuusohjeet, pelastussuunnitelmat ja poistumisturvallisuusselvitys

- Keusoten laatu-, asiakas- ja potilasturvallisuussuunnitelma

- Keusoten valmiussuunnitelma

- Tydsuojelun toimintaohjelma

- Tyoterveyshuollon tyopaikkaselvitys

- Perehdytyssuunnitelma/ohjeet

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

- Sosiaalihuollon henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus — toimintaohje

4.1 Riskienhallinnan vastuut

Johdon ja esimiesten tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta
seka siita, etta tyontekijoilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siita, etta
toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittavasti voimavaroja. Esimiehen vastuulla
on henkildston riittava perehdytys toiminnassa asiakas- ja potilasturvallisuuteen kohdistuviin
riskeihin. Esimiehilla on paavastuu myonteisen asenneympariston luomisessa epakohtien ja
turvallisuuskysymysten kasittelylle.

Riskienhallinta vaatii aktiivisia toimia koko henkilokunnalta. Tyontekijat osallistuvat
turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta
parantavien toimenpiteiden suunnitteluun, toteuttamiseen ja kehittamiseen. Tyontekijoilla on
velvollisuus tuoda esiin havaitsemansa riskit ja epakohdat. Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu,
ettei tyo ole koskaan valmista. Koko yksikon henkilokunnalta vaaditaan sitoutumista, kykya oppia
virheista seka muutoksessa elamist4, 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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4.2 Riskien ja epakohtien dokumentointi

HaiPro/Wpro-jarjestelma

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

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

- Tyoturvallisuusilmoitus: henkiloston 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 henkilGtietojen salassapitoon

HaiPro/WPro-ilmoituksen voi tehda kuka tahansa henkilokuntaan kuuluva havaitessaan
haittatapahtuman tai lahelta piti -tilanteen. IImoitus saapuu esimiehen sahkopostiin ja se tulee
kasitella sahkoisessa jarjestelmassa mahdollisimman pian. Esimies arvioi riskitilanteen
vaikutuksia ja toimenpiteita kasitellessaan ilmoitusta. Esimies voi siirtaa ilmoituksen tiedoksi
my0s esim. omalle esimiehelleen toimenpiteita varten. Tyoturvallisuusilmoitukset ohjautuvat myos
tyosuojelupaallikdlle ja -valtuutetulle. Tietosuoja-/tietoturvailmoituksista ohjautuu tieto myos
Keusoten tietosuojatiimille, joka yhdessa yksikdn esimiehen ja ilmoittajan kanssa kay lapi,
tehdaanko tapahtumasta ns. 72 h ilmoitus tietosuojavaltuutetulle ja asiakkaalle. Tietosuojatiimi
avustaa tapahtuman kasittelyssa yksikon esimiesta.

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

Asiakkaan/potilaan/ldheisen vaaratilanneilmoitus

Asiakkaat, potilaat ja heidan laheisensa voivat tehda vaaratilanneilmoituksen anonyymisti tai
omalla nimellaan. Yhteystietonsa jattaneelle ilmoittajalle vastataan kahden viikon kuluessa.
lImoitukset kasitelladn luottamuksellisesti vastuuhenkildiden toimesta.

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

Yksikon riskien arviointi

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

Sosiaalihuollon henkil6kunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuoltolain (1301/2014) 48 § ja 49 § velvoittavat sosiaalihuollon henkilokunnan
ilmoittamaan viipymatta toiminnasta vastaavalle henkildlle, jos he tehtdvissdan huomaavat
epakohtia tai ilmeisia epakohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. Epakohdalla
tarkoitetaan esimerkiksi asiakkaan epaasiallista kohtaamista, asiakasturvallisuudessa ilmenevia
puutteita, asiakkaan kaltoin kohtelua, asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa tai
perushoivassa ja hoidossa olevia vakavia puutteita tai toimintakulttuurin liittyvia epéaeettisia ohjeita
tai asiakkaalle vahingollisia toimintatapoja, esim. pakotteita tai rajoitteita kaytetaan ilman
asiakaskohtaista, maaraaikaista lupaa. Kaltoin kohtelulla tarkoitetaan fyysista, psyykkista tai
kemiallista eli 1aakkeilla aiheutettua kaltoin kohtelua.

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

Tarkempi toimintaohje ja ilmoituslomake henkilékunnalle 16ytyy Keunetista. Esimies vastaa siita,
etta ilmoitusvelvollisuus ja sen menettelyohjeet ovat osa tydntekijoiden perehdytysta. limoituksen
tehneeseen henkil6on ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena.
[Imoituksen vastaanottaja on ryhdyttava valittdmasti toimenpiteisiin epakohdan tai epakohdan
uhan poistamiseksi. Mikali epakohtaa ei korjata viivytyksetta, on ilmoittajan ilmoitettava asiasta
aluehallintovirastolle (AVI). limoitus voidaan tehda salassapitosdannosten estamatta.

4.3 Riskien ja epakohtien kasitteleminen ja korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamat, epakohtailmoitukset ja turvallisuusilmoitukset kasitellaan tapahtuneen luonteen
mukaisesti joko tydyhteisdssa tai niiden henkildiden kanssa, joita asia koskee. Yhteisen
keskustelun tavoitteena on selvittaa tapahtuneeseen johtaneet syyt, oppia tapahtuneesta
tulevaisuutta ajatellen ja sopia valittomista ja valillisista toimista, joilla pyritaan
ennaltaehkaisemaan vastaavat tilanteet tulevaisuudessa. Sovitut asiat kirjataan palaverimuistioon.
Lahiesimies kirjaa HaiPro/WPro-jarjestelméssa tehtyihin ilmoituksiin korjaavat toimenpiteet ja
tarvittaessa pidemman ajan kehittamissuunnitelman asian korjaamiseen. Lahiesimies vie asioita
tarvittaessa eteenpain johdolle ja muille asiaan liittyville tahoille. Tarkea osa vaara- ja
haittatilanteiden kasittelya on asiakkaan ja tarvittaessa omaisen tiedottaminen tapahtuneesta ja
toimenpiteista seka asianmukainen dokumentointi asiakaskertomukseen. Jos on tapahtunut
korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan
korvausten hakemisessa.

HaiPro/WPro-jarjestelméasta saatavia koonteja/raportteja hyddynnetaan yksikon, tulosalueiden ja
organisaation kehittamistyossa.
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4.4 Muutoksista tiedottaminen henkilostoélle ja yhteistyotaholle

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

5 Asiakkaan asema ja oikeudet

5.1 Palvelutarpeen arviointi ja hoidon suunnittelu

Palvelutarpeen arviointi ja arvioinnissa kaytettavat mittarit

Typ-tyOssa asiakkaan palvelutarve kartoitetaan ja sen pohjalta jarjestetaan asiakkaan tarpeen
mukaiset palvelut. Palvelutarpeen arvioinnin tekeminen aloitetaan, kun asiakas, asiakkaan
omainen tai laheinen tai hanen laillinen edustajansa on ottanut yhteytta sosiaalipalveluista
vastaavaan kunnalliseen viranomaiseen palvelujen saamiseksi. Kun sosiaalihuollon tydntekija on
saanut tiedon sosiaalihuollon tarpeessa olevasta henkilosta, tyontekija arvioi henkilon avun ja tuen
tarpeen ja tekee palvelutarpeen arvioinnin asiakkaan elamantilanteen edellyttaméassa laajuudessa.
Henkilolla on oikeus saada palvelutarpeen arviointi, ellei sen tekeminen ole tarpeetonta
esimerkiksi, kun tarve palvelulle on tilapaista. Palvelutarpeen arviointi tehdaan asiakkaan
elamantilanteen mukaan.

Palvelutarpeen arvioinnissa asiakkaalle on selvitettava hanen oikeutensa ja velvollisuutensa ja
asiakkaalle on kerrottava erilaisista vaihtoehdoista palvelujen toteuttamisessa ja palvelujen
vaikutuksista. Selvitys arvioinnista on annettava siten, etta asiakas ymmartaa sen sisallon ja
merkityksen. Palvelutarpeen arvioinnissa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta on kunnioitettava
erityisesti, kun kyseessa on lapsi, nuori tai erityista tukea tarvitseva henkilo. Palvelutarpeen
arviointiin kirjataan asiakkaan toiveet, mielipiteet ja yksilolliset tarpeet. Palvelutarpeen arvioinnista
vastaa palvelutarpeen arvioimisen kannalta tarkoituksenmukainen sosiaalihuollon ammattihenkilo.
Sosiaalihuoltolaki 1301/2014

Asiakkaiden ja heidan omaistensa/ldheistensa osallistuminen palvelutarpeen arviointiin

Palveluiden tarpeen arvioinnin pyynto tai tarve alkaa usein asiakkaan tai asiakkaan laheisen tai
verkoston yhteydenotosta. Palvelutarpeen arviointi tehdaan yhdessa asiakkaan kanssa ja
tarvittaessa arviointiin otetaan mukaan myds hanen omaisensa tai verkostonsa jasen tai muu
asiakkaan asiaan liittyva toimija. Asiakkaan laheisverkoston kartoittaminen toteutetaan
palvelutarpeen arvioinnin yhteydessa. Sosiaalihuoltolaki 1301/2014
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Asiakassuunnitelman tai hoito-, palvelu- tai kuntoutussuunnitelman tai hoito- ja
kasvatussuunnitelman laadinta ja toteutumisen seuranta

TYP-tyOssa jokaiselle asiakkaalle tehdaan palvelutarpeen arviointi ja sen pohjalta laaditaan
yhteistydssa TE-toimiston/ Kelan kanssa monialainen tyollistymissuunnitelma, jossa maaritellaan
yhteistydssa asiakkaan kanssa hanen tilannettaan edistavat tavoitteet, palvelut ja niiden kesto.

Suunnitelman toteutumista seurataan vahintdan puolen vuoden valein.

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

TYP-ty0ssa asiakassuunnitelmaan perehdytaan tarvittaessa hoidettaessa asiakkaan asioita ja
palveluiden jarjestamisen yhteydessa. TYP-ty0ssa ei tehda hoito-, palvelu-, kuntoutus- tai
kasvatussuunnitelmia.

5.2 Palvelujen lakisaateiset maaraajat

Palvelujen lakisdateisten maaraaikojen seuranta ja toteutuminen

SHL 368: Kun kunnallisen sosiaalihuollon palveluksessa oleva on tehtavassaén saanut tietaa
sosiaalihuollon tarpeessa olevasta henkildsta, hanen on huolehdittava, etta henkilon kiireellisen
avun tarve arvioidaan valittomasti. Lisaksi henkilolla on oikeus saada palvelutarpeen arviointi, jollei
arvioinnin tekeminen ole ilmeisen tarpeetonta.

Palvelutarpeen arviointi on aloitettava viipymatta ja saatettava loppuun ilman aiheetonta viivytysta.
Arvioinnin tekeminen on aloitettava viimeistaan seitsemantena arkipaivana siita, kun asiakas,
asiakkaan omainen tai laheinen tai hanen laillinen edustajansa on ottanut yhteytta
sosiaalipalveluista vastaavaan kunnalliseen viranomaiseen palvelujen saamiseksi, jos:

1) henkil6 on yli 75-vuotias;

2) henkild saa vammaisetuuksista annetun lain (570/2007) 9 §:n 3 momentin 3 kohdan mukaista
ylinta hoitotukea.

Arviointi tehdaan asiakkaan elamantilanteen edellyttdaméassa laajuudessa yhteisty0ssa asiakkaan
ja tarvittaessa hanen omaisensa ja laheisensa seka muiden toimijoiden kanssa.

Sosiaalihuoltolain 45 § maarittda sosiaalihuoltolain mukaisten paatoksien kéasittelysta seuraavaa:
"Paatos on toimeenpantava kiireellisissa tapauksissa viipymatta ja muissa kuin kiireellisissa
tapauksissa ilman aiheetonta viivytysta. Paatos on kuitenkin toimeenpantava viimeistaan 3
kuukaudessa asian vireille tulosta. Aika voi olla tata pidempi, jos asian selvittaminen erityisesta
syysta vaatii pidempaa kasittelyaikaa tai toimeenpanon viivastymiselle on muu asiakkaan
tarpeeseen liittyva erityinen peruste.”
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5.3 Asiakkaan itsemaaraamisoikeus

Itsemaariimisoikeuden vahvistaminen

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

Kuvaus, miten yksikossa vahvistetaan asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvia asioita

Palvelutarvetta arvioidessa selvitetdaan aina asiakkaan ndkemys tilanteestaan ja siitd mita
tukitoimia han toivoo. Palveluja jarjestettdessa kerrotaan eri vaihtoehdoista ja pyritaan
huomioimaan asiakkaan toiveet. Asiakkaan mielipiteen selvittamisen turvaamiseksi kaytetaan
tarpeen mukaan mm. kasvotusten tapaamista ja/tai tulkkipalveluita seka tarvittaessa verkostoja
hyddyntaen.

Itsemairdamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kdytannot

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

TYP-tyOssa ei toteuteta asiakkaan itsemaaraamisoikeutta rajoittavia toimenpiteita.

5.4 Asiakkaan kohtelu

Kuvaus siit3, miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetelldan, jos
epaasiallista kohtelua havaitaan

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

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

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

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

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

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

5.5 Asiakkaan osallisuus

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

Keusoten alueen asiakasraadin toiminnan kehittaminen on kaynnissa. Asiakasraatiin osallistuu
Mielan tyontekijoiden lisaksi asiakkaita. Tarkoituksena on saada asiakkaiden nakokulma ja aani
kuuluviin kehittamisehdotuksia kasiteltdessa.

Asiakaspalautteen antaminen

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

Asiakkaat ja heidan laheisensa voivat antaa palautetta eri kanavia hyddyntaen:

- 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

- Asiakastyytyvaisyyskyselyjen kautta

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

Asiakaspalautteen kasittely ja hyédyntidminen toiminnan kehittamisessa

Asiakaspalautteet kasitellaan tyoyhteisdssa saanndllisesti. Palautteiden pohjalta
toimintayksikdssa tehdaan tarvittavia valittomia kehittamistoimenpiteita. Asiakaspalautteista
kerattyja koonteja ja asiakastyytyvaisyyskyselyjen tuloksia hyddynnetaan pidemmalla aikavalilla
toiminnan kehittamisessa seka laajemmin Keusoten palvelujen kehittdmisessa ja johtamisessa.

5.6 Asiakkaan oikeusturva

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

Sosiaalihuollon muistutus

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

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

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

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

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

Paperinen muistutuslomake lahetetaan Keusoten kirjaamoon osoitteella:
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Muistutusten, kanteluiden ja valvontapaatosten kasittely ja huomioiminen toiminnan
kehittdmisessa

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

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hdnen tarjoamistaan palveluista

Sosiaalitaito Oy
Sosiaaliasiamies Clarissa Peura ja Jenni Henttonen

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

- Suojattu tietoturvallinen sahkdpostiyhteys Sosiaalitaidon verkkosivujen kautta:
https://sosiaalitaito.fi/sosiaaliasiamies/

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

- Asiakasvastaanotto vain ajanvarauksella asiakkaan kotikunnan jarjestamissa tiloissa

Sosiaaliasiamiehen tehtava on:

- neuvoa asiakkaita sosiaalihuollon asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissa asioissa

- avustaa asiakasta muistutuksen tekemisessa

- tiedottaa asiakkaan oikeuksista

- toimia muutenkin asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

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

Sosiaaliasiamies on puolueeton henkild, joka toimii asiakkaiden edun turvaajana.
Sosiaaliasiamiehen tehtava on neuvoa-antava. Sosiaaliasiamies ei tee paatoksia eika myonna
etuuksia. Sosiaaliasiamies voi toimia my0s sovittelevassa roolissa asiakkaan ja tyontekijan
valisissa ongelmallisissa tilanteissa.
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6 Palvelujen sisallon omavalvonta

6.1 Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

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

TYP-tyossa tarjottavien palveluiden tavoitteena on tukea asiakasta eldaméanhallinnassaan ja tarjota
sosiaalipalveluita ja tyollistymista edistavia palveluita niita tarvitseville tyoikaisille. Naita
toteutetaan toisaalta yhdenmukaisten ja kaikille samojen perusperiaatteiden avulla, toisaalta
huomioiden asiakkaiden yksilolliset tarpeet ja tavoitteet. Paaosin toiminnat toteutetaan
yksilolahtoisesti; asiakkaat saavat henkilokohtaista ohjausta ja neuvontaa. Heille tehdaan
palvelutarpeen arvio ja suunnitelma tarpeen niin vaatiessa.

Lasten ja nuorten liikunta- ja harrastustoiminnan toteutuminen

Ei koske TYP-tyota.

Asiakkaiden toimintakyky4, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden
toteutumisen seuranta

Asiakkaiden tavoitteiden toteutumista seurataan TYP-tydssa tekemalla havaintoja asiakkaan
voinnista, asetettujen tavoitteiden toteuttamisesta ja toimintakyvysta asiakastapaamisilla,
puhelinyhteydessa tai muun yhteydenpidon yhteydessa sovituin aikavélein. Havainnot ja arviot
seka asiakkaan kanssa kaydyt keskustelut kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Tarkempaa
arviointia toteutuneesta suunnitelmasta tehdaan palvelutarpeen arvion ja monialaisen
tyollistymissuunnitelman paivityksen yhteydessa.

6.2 Ravitsemus
Yksik6én ruokahuollon jarjestaminen
Ei koske TYP-tyota

Riittdvan ravinnon ja nesteen saanti seka ravitsemustason seuranta

Ei koske TYP-tyota

Ruokailuajat ja ruokailutilanteet

Ei koske TYP -tyota
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6.3 Hygieniakaytannot

Yleisen hygieniatason seuranta ja asiakkaan tarpeen mukaisten hygieniakdytantéjen
varmistaminen

Tartuntatautien ehkaisya edesautetaan henkilokunnan hyvalla kasihygienialla. Liséksi tydnantaja
tarjoaa halukkaille influenssarokotteen, hengityssuojaimia ja etatydmahdollisuuden. Muilta osin
asia ei koske TYP-tyota.

Infektioiden ja tarttuvien sairauksien levidmisen ennaltaehkaisy

Tartuntatautien ehkaisyssa hyodynnetaan Keusoten infektio- ja tartuntatautiyksikon ajantasaisia
ohjeita.

Yksikén siivous ja pyykkihuolto

Siivous on jarjestetty yhteisesti Keusoten muiden toimijoiden kanssa. Pyykkihuolto ei koske
yksikon tyota.

6.4 Terveyden ja sairaanhoito

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

Asiakkaita ohjataan hakeutumaan tarvitsemiensa terveydenhoidon palvelujen piiriin.

Pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveyden edistdminen ja seuranta

Asiakkaiden terveytta ja terveydenhoitoa edistetaan ohjauksen ja neuvonnan keinoin, yhteistyossa
terveyspalvelujen tahojen kanssa.

Eldman loppuvaiheen hoitoa koskevat periaatteet

Ei koske yksikon tyota.

Terveyden- ja sairaanhoidosta vastaava henkil6

Ei koske yksikon tyota. Terveyden- ja sairaanhoidon vastuu on asiakkaan omilla sovituilla
verkostoilla; perusterveydenhuolto, mielenterveys- ja paihdepalvelut, erikoissairaanhoito tms.

6.5 Ladkehoito

Turvallinen ladkehoito perustuu sdannollisesti seurattavaan ja paivitettavaan
laakehoitosuunnitelmaan, joka on laadittu STM:n Turvallinen ladkehoito-oppaan (THL 2021)
mukaisesti. Oppaassa linjataan mm. ladakehoidon toteuttamisen periaatteet ja siihen liittyva
vastuunjako seka vahimmaisvaatimukset, jotka jokaisen ladkehoitoa toteuttavan yksikdon on
taytettava. Laakehoitosuunnitelmassa kuvataan yksikon ladkehoidon toimintatavat ja vastuut seka
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toimintaohjeet tyontekijoiden laakehoidon koulutuksiin, osaamisen varmistamiseen,
ladkelupakaytantoihin, vastuuseen seka ladkehoidon toteuttamiseen, seurantaa, arviointiin ja
raportointiin. Ladkehoitosuunnitelmassa tunnistetaan ladkehoitoon liittyvat riskit ja toimenpiteet
niiden ennaltaehkaisemiseksi. Esimies ohjaa ja valvoo turvallisen ladkehoidon toteuttamista
yksikkonsa ladkehoitosuunnitelman mukaisesti. Jokainen ladkehoitoa toteuttava tyontekija on
vastuussa omasta toiminnastaan.

Ladkehoitosuunnitelman seurantaja péivitys

Ei koske yksikon tyota.
Ladkehoidosta vastaava henkild
Ei koske yksikon tyota.

6.6 Asiakasvarat

Asiakasvarojen sdilyttaminen, kasittely ja seuranta

Yksikossa ei sailyteta asiakkaiden kateisvaroja eika osallistu asiakkaiden varallisuuden hoitoon.

6.7 Yhteistyo eri toimijoiden kanssa

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

Yhteistyota tehdaan asiakkaan tilanteessa laaja-alaisesti ja tarpeen mukaisesti asiakkaan
palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja terveydenhuollon toimijoiden ja esim.
kolmannen sektorin kanssa. Yhteistyolla pyritdan edistamaan asiakkaan aktiivista toimijuutta.

7 Asiakasturvallisuus

Turvallisuuden vastuut yksik6ssa

Keusotessa on tehty erilliset turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat yksikoissa, joita henkilokuntaan
kuuluvat noudattavat ja seuraavat eri yksikoissa toimiessaan.

Yleinen hatanumero palvelee akuuteissa hatatilanteissa. Vartijat ovat paikalla osassa
toimipisteissa kaiken aikaa ja kaikkiin toimipisteisiin saa vartijan tilattua.

Yhteisty6 muiden asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Tarvittaessa voi olla suoraan yhteydessa paikalliseen viranomaiseen.

Miten yksikko kehittaa valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi
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Kehittamisideoita kasitellaan yhteisissé tiimeissa. Turvallisuuspoikkeamia seurataan Keusoten
Haipro- jarjestelman avulla, havaintojen pohjalta voidaan kehittaa turvallisuutta.

7.1 Henkilosto

Yksikén henkiloston maara ja rakenne

TYP-tydssa on yhteensa 13 vakituista vakanssia. Henkilostolld on tydtehtaviin soveltuva,
osaamisvaatimukset tayttava koulutus. TYP-tyon esimies (VTM/YTM), sosiaalityontekijoita
(VTM/YTM) ja sosiaaliohjaajia (sosionomi AMK) ja terveydenhoitajia (terveydenhoitaja AMK)

Yksikoén sijaisten kdyton periaatteet

Sijaistamiset toteutetaan lahtokohtaisesti vakituisen henkilokunnan turvin. Tarvittaessa pitkien
sijaistarpeen kohdalla harkitaan sijaisten palkkaamista lakisaateisten tyotehtavien turvaamiseksi.

Henkiléstovoimavarojen riittadvyyden varmistaminen

Henkilostovoimavarojen riittavyys varmistetaan jarkevalla tydaika- ja henkildstosuunnittelulla.
Henkilostolle tarjotaan kilpailukykyinen palkka ja mielekas tyonkuva.

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

Aikuissosiaalitydn esimiehet ovat aloittaneet tyétapojen kehittamisen, jotta vastuita jakamalla ja
tehtavia keskittamalla saastyisi jokaiselta aikaa.

Henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet

Henkiloston rekrytointi tapahtuu Keusoten rekrytointiprosessin mukaan. Rekrytointi eri tehtaviin
Keusotessa alkaa rekrytointiluvan hakemisella (yli 4 kuukauden maaraaikaisuudet ja vakinaiset
tehtavét). Keusoten rekrytoinnit hoituvat keskitetysti HR-palveluissa. Vakituinen henkilokunta
rekrytoidaan julkisen hakuprosessin kautta. Maaraaikainen henkilokunta rekrytoidaan joko
sisaisesti tai julkisen hakuprosessin kautta. AmmattihenkilGille on maaritelty
kelpoisuusedellytykset, jotka ilmoitetaan tyopaikkailmoituksessa. Tyontekijoiden soveltuvuus ja
luotettavuus tyotehtaviin arvioidaan rekrytointivaiheessa. Alkuperaiset opinto- ja tyétodistukset
tarkistetaan haastattelun yhteydessa. Tyontekijan ammattioikeudet varmistetaan sosiaalihuollon
ammattihenkildiden keskusrekisterista JulkiSuosikista tai terveydenhuollon ammattihenkiliden
keskusrekisterista JulkiTerhikista. 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 tyosuhteen
pituudesta, mutta korkeintaan 6 kk.

Lasten kanssa tydskentelevien soveltuvuuden ja luotettavuuden varmistaminen rekrytoinnissa

Ei koske TYP-tyota

Tyontekijoiden perehdytys asiakasty6hon ja omavalvonnan toteuttamiseen
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Jokainen uusi tyontekija, sijainen ja opiskelija perehdytetaan tyohon, organisaatioon,
asiakastyohon ja asiakastietojarjestelmien kayttamiseen. Perehdyttamista tekevat esimiehen
liséksi tydryhman jasenet ja yhteistyokumppanit (esim. tutustumiskaynnit). Yksikoissa on
kaytossaan perehdyttdmissuunnitelmat. Omavalvontasuunnitelmaan perehdyttdminen tapahtuu
muun perehdyttamisen yhteydessa. Omavalvontasuunnitelmat ovat nahtavilla yksikoissa julkisilla
paikoilla, Keunetissa ja Keusoten nettisivuilla.

Henkil6kunnan tdydennyskoulutus

Henkilokunnan osaamisen kehittamisen tulee olla suunnitelmallista ja pitkajanteista. Henkilosto- ja
koulutussuunnitelma laaditaan vuosittain yhteistoimintaneuvotteluissa tyontekijoiden ammatillisen
osaamisen yllapitamiseksi ja edistamiseksi. Tdydennyskoulutusta jarjestetaan Keusoten yhteisen
koulutussuunnitelman ja palvelualueen oman koulutussuunnitelman mukaisesti niin omana
sisaisena koulutuksena kuin ulkoisina koulutuksina. Henkilokunnan osaamista ja koulutustarpeita
arvioidaan suhteessa sosiaalipalvelujen toimintakaytantojen kehittamiseen ja 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. Taydennyskoulutusta on mahdollistettava vahintaan 3 paivaa vuodessa.

Ensiapukoulutusta, turvallisuuskoulutuksia, lddkehoidon verkkokoulutusta (LoVe), tietoturva- ja
tietosuojakoulutusta ja eri sahkoisten jarjestelmien koulutusta on tarjolla saannéllisesti kaikille
niita tarvitseville.

TYP-henkiloston osaamista kartutetaan erillisilla koulutuksilla tarpeen mukaan.

7.2 Toimitilat

Tilojen kdyton periaatteet

Toimistotiloja kayttavat henkilosto ja tulkit asiakkaiden tapaamiseen. Ryhmatiloja kdyttavat ennen
mainittujen lisaksi kolmannen sektorin toimijat erikseen sovitusti.

7.3 Teknologiset ratkaisut
Asiakkaiden kdytdssa olevien turva- ja kutsulaitteiden toimivuus ja halytyksiin vastaaminen
Ei koske yksikon tyota

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaava henkil6 ja yhteystiedot

Ei koske yksikon tyota

Apuvilineiden ja terveydenhuollon laitteiden hankinta, kidytén ohjaus ja huolto

Ei koske yksikon tyota
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Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehtavat vaaratilanneilmoitukset

Sosiaalihuollon yksikdissa kaytetaan paljon erilaisia terveydenhuollon laitteiksi ja tarvikkeiksi
luokiteltuja valineita ja hoitotarvikkeita, joihin liittyvista kaytannoista saadetaan terveydenhuollon
laitteista ja tarvikkeista annetussa laissa (629/2010). Terveydenhuollon laitteella tarkoitetaan
instrumenttia, laitteistoa, valinettd, ohjelmistoa, materiaalia tai muuta yksinaan tai yhdistelmana
kaytettavaa laitetta tai tarviketta, jonka valmistaja on tarkoittanut muun muassa sairauden tai
vamman diagnosointiin, ehkaisyyn, tarkkailuun, hoitoon, lievitykseen tai anatomian tai fysiologisen
toiminnon tutkimukseen tai korvaamiseen. Typ-ty0ssa kaytettavia laitteita ovat mm.
verenpainemittari.

Terveydenhuollon laitteen tai tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta on tehtéva HaiPro-
ilmoituksen lisaksi ilmoitus Fimealle ja laitteen/tarvikkeen valmistajalle, valtuutetulle edustajalle,
maahantuojalle tai jakelijalle. IImoitus tulee tehdd, jos vaaratilanne johtuu laitteen tai tarvikkeen
ominaisuuksista, ei-toivotuista sivuvaikutuksista, suorituskyvyn poikkeamasta tai hairiosta,
riittamattomasta merkinnasta, riittamattomasta tai virheellisesta kayttoohjeesta tai muusta
kayttoon liittyvasta syysta. limoitus on tehtava myaos 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 myotavaikuttaneet laitteella
syntyneeseen vaaratilanteeseen. Potilaan henkil6tietoja ei ilmoiteta.

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

lImoitus tehdaan sahkoisesti tai kirjallisesti Fimean verkkosivuilta:
https://www.fimea.fi/laakinnalliset_laitteet/vaatimukset-ammattimaisille-
kayttajille/vaaratilanteista-ilmoittaminen

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

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilén nimi ja yhteystiedot

Heini Kuosmanen 0408074087

8 Asiakas- ja potilastietojen kasittely

Asiakastietojen kirjaaminen, késittely ja salassapitosadnnésten noudattaminen

Henkiloston perehdytyksen yhteydessa kdydaan lapi kaikki henkildtietojen kasittelyyn ja
kirjaamiseen liittyvat ohjeistukset ja mista ohjeistukset 16ytyvat. Henkilosto perehtyy Keski-
Uudenmaan hyvinvointialueen laatimiin tietoturvaohjeisiin seka kdyttamiensa tietojarjestelmien
kaytto- ja kirjaamisohjeisiin.
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Tyodntekija allekirjoittaa tietoturvallisuussitoumuksen, jolloin han vahvistaa lukeneensa ja
ymmartaneensa tietosuojasitoumuksessa esitetyt periaatteet ja sitoutuu noudattamaan
tietosuojaan ja henkilotietojen kasittelyyn liittyvia ohjeita seka saadoksia. Esimies seuraa
sitoumuksia ja kdy tdman lapi vuosittain tyontekijoiden kanssa.

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

Toimintayksikon esimies kdy saannollisesti henkildston kanssa lapi tietosuojaan ja henkil6tietojen
kasittelyyn liittyvia ohjeistuksia ja miten toimitaan poikkeustilanteissa. Henkilostdlle [ahetettavien
tietosuojavastaavan ja turvallisuusjohtotiimin tiedottein varmistetaan, etta henkilostolla on
ajankohtainen tieto lainsdadannodsta, ohjeista ja viranomaismaarayksista.

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

Henkildston ja harjoittelijoiden henkil6tietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyva perehdytys ja
taydennyskoulutus

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

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

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

25.5.2018 alkaen henkilGtietojen kéasittelya 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 rekisterinpitdjaa informoimaan rekisterditya hanen
henkil6tietojensa 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.
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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

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

Keusoten TYP-palveluiden osalta omavalvontasuunnitelman tavoitteiden toteutumisen osalta on
toteutunut hyvin asiakastyon turvallisuuteen liittyvat seikat.

Taman omavalvontasuunnitelman voimassaoloaikana kehittamistavoitteita ovat seuraavat:

- Turvallisuustekniikan huomioimien eri toimipisteisséa (esim. turvapainikkeet, hatdovet,
Smooth lite) toimintojen sdannollinen omavalvonta ja tarvittaessa epakohtien korjaaminen.
Mikali epakohtia ei voida itse korjata, ilmoitetaan ne valittomasti asiasta vastaavalle
taholle.

- Mahdollisten uhkatilanteiden ennalta ehkaisy ennakollisten tyomenetelmien kaytolla, kuten
vartijapalvelun kaytto ja tydparityoskentely.

- Asiakaspalautteen keraamisen kehittaminen sahkoisia palveluita pitkin.

10 Omavalvontasuunnitelman hyvaksynta
Omavalvontasuunnitelman allekirjoittaa toimintayksikon vastuuhenkil 6.

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

Omavalvontasuunnitelma paivitetty, paikka ja paivays

Hyvinkaalla 15.2.2023

Toimintayksikon vastuuhenkilon allekirjoitus ja nimenselvennys

Heini Kuosmanen

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue PL 46 etunimi.sukunimi@keusote.fi
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