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1 Palveluntuottajaa koskevat tiedot

Palveluntuottaja

Suutarinkatu 2, PL 46
05801 Hyvinkaa
kirjaamo.hva@keusote.fi

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue

Kuntayhtyman Y-tunnus
3221340-6

Toimintayksikon nimi

Neitoperhon asumispalveluyksikko

15 paikkaa.

Palvelumuoto ja asiakasryhmait, joille palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara

Neitoperho tarjoaa ymparivuorokautista asumispalvelua aikuisille kehitysvammaisille henkildille,

Toimintayksikén postiosoite

Neitoperhontie 2

Postinumero

04330

Postitoimipaikka

Lahela

Puhelin

050 497 2822 / Kanerva
050 497 2823 / Kaisla

Nina Hintikka

Toiminnasta vastaavan henkilon nimi

Puhelin
050 497 2821

Sihkopostiosoite

nina.hintikka@keusote.fi, neitoperho.tuusula@keusote.fi

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat (ostopalvelujen tuottajat)

Kiinteistohuolto: Laten KH-palvelut Oy

Valvontalaitteet: Fidelix Oy

Turvapuhelin, kutsulaitteet: Addsecure Smart Care Oy

Ateriapalvelu: Palmia Oy
Anja-annosjakelu: YA-apteekki

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

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue

www.keusote.fi

PL 46 etunimi.sukunimi@keusote.fi

05801 Hyvinkaa kirjaamo.hva@keusote.fi
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Alihankintana/ostopalveluna tuotettujen palveluiden sisalto, 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

Asumispalveluyksikko Neitoperho tarjoaa turvallista ymparivuorokautista palveluasumista
kehitysvammaisille asiakkaillemme. Paamaaranamme on asiakkaan kokema hyva elamanlaatu ja
tuottaa turvallista asumista Neitoperhossa. Ohjaus perustuu jokaiselle asukkaalle tehtyyn hoito- ja
palvelusuunnitelmaan.

Arvot ja toimintaperiaatteet
Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen arvot eli toimintaperiaatteet ovat:
- lhmislahtoisyys

- Yhteistyo
- Vaikuttavuus

Neitoperhon arvot ja toimintaperiaatteet

- Osallisuus

- Toiminnallisuus

- Yksilollisyys

- ltsemaaraamisoikeus
- Turvallisuus

- Positiivisuus

Neitoperhossa mahdollistetaan asukkaiden aktiivinen osallistuminen kaikilla elaman osa-alueilla ja
asukkaita kannustetaan.

Neitoperhossa mahdollistuu asukkaiden yksilllinen ja omannakoinen elama.
Asukkaan itsemaaraamisoikeutta kunnioitetaan ja tuetaan.
Neitoperho on turvallinen, kodinomainen ja [lamminhenkinen koti asukkaillemme.

Neitoperhossa vuorovaikutus ja kohtaaminen on avointa ja positiivista.
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www.keusote.fi 05801 Hyvinkaa kirjaamo.hva@keusote.fi



Nimi: Omavalvontasuunnitelma Neitoperho

“ Versio: 2
KE USOTE Laatija: Nina Hintikka
Hyvaksyja: Olli-Pekka Alapiessa, 12.2.2024 08:22
Keski-Uuvdenmaan hyvimvointiclue Voimassaoloaika: 12.2.2025

Dokumentin tyyppi: Lomake

3 Omavalvontasuunnitelman laatiminen

Omavalvonnan suunnitteluun osallistuneet

Nina Hintikka ja henkilokunta

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaava henkil6 ja yhteystiedot

Nina Hintikka p.050 497 2821

Omavalvontasuunnitelman seuranta ja paivitys

Keusoten sosiaalipalvelujen omavalvontasuunnitelman lomakepohja péivitetaan laatupalveluiden
toimesta, jos kaikkia sosiaalipalveluja koskevissa ohjeistuksissa tapahtuu olennaisia muutoksia.
Lomakepohja tarkistetaan ja paivitetaan laatupalveluiden toimesta vuosittain joulukuussa.
Laatupalvelut jakavat paivitetyn lomakepohjan toimintayksikoille keskitetysti. Toimintayksikon
omavalvontasuunnitelman paivityksesta vastaa yksikon vastuuhenkilé. Omavalvontasuunnitelma
paivitetaan aina, jos toiminnassa tai ohjeistuksissa tapahtuu olennaisia muutoksia tai jos
vastuuhenkil6itéd vaihtuu. Omavalvontasuunnitelma tarkistetaan vahintaan kerran vuodessa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

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

Omavalvontasuunnitelma on nahtéavilla Keusoten nettisivuilla www.keusote.fi ja yksikon
ilmoitustaululla.

4 Riskienhallinta

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

Riskienhallinnan edellytyksena on, etta tydyhteiséssa 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 myos
suunnitelmallinen toiminta epakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi seka
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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

- Tydterveyshuollon tyopaikkaselvitys

- Perehdytyssuunnitelma/ohjeet

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

- Sosiaalihuollon henkildkunnan ilmoitusvelvollisuus - toimintaohje

- Keusoten ladkehoitosuunnitelma, toiminta- ja tydyksikkokohtaiset ladkehoitosuunnitelmat

- Ohje rajoittamistoimenpiteiden kaytosta

- Hygieniaohjeistus

- Saattohoito-ohjeet

4.1 Riskienhallinnan vastuut

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

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

4.2 Riskien ja epakohtien dokumentointi

HaiPro/Wpro-jarjestelma

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

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

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

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

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

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

Asiakkaan/potilaan/laheisen vaaratilanneilmoitus

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

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

Yksikon riskien arviointi

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

Sosiaalihuollon henkil6kunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuoltolain (1301/2014) 48 § ja 49 § velvoittavat sosiaalihuollon henkilokunnan
ilmoittamaan viipymatta toiminnasta vastaavalle henkil6lle, jos he tehtadvissaan 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
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perushoivassa ja hoidossa olevia vakavia puutteita tai toimintakulttuurin liittyvia epaeettisia ohjeita
tai asiakkaalle vahingollisia toimintatapoja, esim. pakotteita tai rajoitteita kaytetaan ilman
asiakaskohtaista, maaraaikaista lupaa. Kaltoin kohtelulla tarkoitetaan fyysista, psyykkista tai
kemiallista eli lagkkeilla aiheutettua kaltoin kohtelua.

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

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

4.3 Riskien ja epakohtien kasitteleminen ja korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamat, epakohtailmoitukset ja turvallisuusilmoitukset kasitellaan tapahtuneen luonteen
mukaisesti joko tyOyhteisossa tai niiden henkildiden kanssa, joita asia koskee. Yhteisen
keskustelun tavoitteena on selvittaa tapahtuneeseen johtaneet syyt, oppia tapahtuneesta
tulevaisuutta ajatellen ja sopia valittomista ja valillisista toimista, joilla pyritaan
ennaltaehkdisemaan vastaavat tilanteet tulevaisuudessa. Sovitut asiat kirjataan palaverimuistioon.
Lahiesimies kirjaa HaiPro/WPro-jarjestelméassa 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 kehittamistydssa.

4.4 Muutoksista tiedottaminen henkilostolle ja yhteistyotaholle

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

5.1 Palvelutarpeen arviointi ja hoidon suunnittelu

Palvelutarpeen arviointi ja arvioinnissa kdytettavat mittarit

Asiakkaan palveluntarvetta ja palveluja arvioidaan saanndllisesti palvelusuunnitelman
paivittamisen yhteydessa ja aina tarpeen vaatiessa seka asiakkaan tilan muuttuessa.

Asiakkaiden ja heidan omaistensa/ldheistensa osallistuminen palvelutarpeen arviointiin
Asiakkaan palvelusuunnitelma laaditaan yhdessa asiakkaan sekd mahdollisten omaisten kanssa ja
sita paivitetaan tarpeen mukaan.

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

Vammaispalvelujen sosiaalityon vastuulla on asiakas- ja palvelusuunnitelmien laatiminen ja niiden

seuranta.

Yksikossa laaditaan asiakkaan asumisen toteuttamissuunnitelma, joka paivitetaan kaksi kertaa
vuodessa yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa omaisten kanssa. Ohjaajien paivittdainen ohjaus
perustuu toteuttamis- ja palvelusuunnitelmaan.

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

Asumisen toteuttamissuunnitelma on luotu tukemaan asiakkaan ohjausta. Asiakas- ja
palvelusuunnitelmassa kirjataan ylos mm. Asiakkaan fyysisia, psyykkisia ja sosiaalisia
voimavaroja, joita hyddynnetaan toteuttamissuunnitelman laatimisessa.

Asumisen toteuttamissuunnitelman tavoitteet kdydaan lapi raporteilla ja kirjaaminen tapahtuu
naiden tavoitteiden pohjalta.

5.2 Palvelujen lakisaateiset maaraajat

Palvelujen lakisdateisten maaraaikojen seuranta ja toteutuminen

Palvelut toteutetaan viiveetta asiakkaan tultua sosiaalityontekijan ohjaamana yksikon asiakkaaksi.
e Sosiaalihuoltolaki (1301/2014) 36§ ja 458§
e Vammaispalvelulaki (380/1987) 3a§
e Lastensuojelulaki (417/2007) 26§ ja 27a§

Seuranta kuuluu vammaispalvelujen sosiaalityon vastuulle.
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5.3 Asiakkaan itsemaaraamisoikeus

Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

ltsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilokohtaiseen vapauteen, yhdenvertaisuuteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen
littyvat laheisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilokohtainen vapaus
suojaa henkilon fyysisen vapauden ohella myos 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 tehtdavana on kunnioittaa ja vahvistaa
asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja
toteuttamiseen.

Kuvaus, miten yksikossa vahvistetaan asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvia asioita

Asiakkaan itsemaaraamisoikeus on yksi toiminnan peruspilari. Asiakkailla on kaytossa omat
asunnot, joihin asiakas voi vetaytyd omaan rauhaansa ja joissa voi seurustella rauhassa laheisten
kanssa. Asiakkaat saavat kalustaa ja sisustaa omat asuntonsa, kuitenkin turvallisuusnakdkohdat
huomioiden. Asiakkaalla on mahdollisuus valita osallistumisestaan ryhmakodin vapaa-ajan
toimintoihin tai mieleiseensa harrastustoimintaan.

Asiakkailla on omat vaatteet, joiden hankinnasta huolehtivat paasaantoisesti asiakkaat itse,
omaiset tai henkilokunta.

Ryhmakodin asiakas otetaan huomioon kokonaisvaltaisesti ja asiakkaidemme ohjauksessa
korostetaan yksilollisyytta ja kuntouttavaa tyootetta. Turvallisuus ja kaikkien osapuolten avoimuus
ovat ohjauksen lahtdkohtia.

Asiakkaat osallistuvat toiminnan suunnitteluun mm. Asukaskokouksissa.

Itsemaaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kiytannot

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

Sosiaali- ja terveydenhuollon tyontekijoiden tehtdvana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaiden
itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujen suunnitteluun ja
toteuttamiseen. Asukas saa itse paattaa, keta hanen palavereihinsa osallistuu.
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Sosiaalihuoltoa toteutettaessa on ensisijaisesti otettava huomioon asiakkaan toivomukset ja
mielipide ja muutoinkin kunnioitettava hanen itsemaaraamisoikeuttaan. Asiakkailla on
mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa palvelujen suunnitteluun ja toteuttamiseen. Sama koskee
hanen sosiaalihuoltoonsa liittyvida muita toimenpiteita. Asiakasta koskeva asia on kasiteltava ja
ratkaistava siten, etta ensisijaisesti otetaan huomioon asiakkaan etu. Asiakasta on kuultava ennen
hanta koskevan paatoksen tekemista.

Fyysisesta rajoittamisesta paattaa laakari. Omaisille tiedotetaan rajoittamistoimenpiteista ja
huomioidaan paatoksissa heidan mielipiteensa. Rajoittamistoimenpiteet kirjataan
poikkeamaseurantaan seka asiakastietoihin. Poikkeamat kdydaan lapi tyopaikkakokouksessa
yhdessa henkilokunnan kanssa ja samalla pohditaan keinoja rajoittamistoimenpiteiden
vahentamiseksi. Rajoittamisesta ja pakotteista on laadittu erillinen toimintaohje (Liite1).

5.4 Asiakkaan kohtelu

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

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

Mikali todetaan, etta asukasta/asiakasta on kohdeltu epaasiallisesti tai loukkaavasti, 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
tyontekijoilla on oikeus ja velvollisuus puuttua tilanteeseen valittémasti ja informoida yksikon
esimiesta tapahtuneesta. Epaasiallisen kohtelun seurauksena voidaan kayttaa tydnjohdollisia
seuraamuksia.

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

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

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

Kuvaus siitd, miten asiakkaan ja tarvittaessa hinen omaisensa tai ldheisensa kanssa kasitelldan
asiakkaan kokema epiasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne
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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 pyritadn korjaamaan mahdollisimman
nopeasti. Vakavissa tapauksissa johdon ja henkiloston koolle kutsuminen mahdollisimman pian on
asianmukaista.

Asiakkaita ja omaisia tiedotetaan mahdollisuudesta tehda ilmoitus havaitsemistaan vaara- ja
lahelta piti-tilanteesta.

5.5 Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja heidan omaistensa/ldheistensa osallistuminen yksikdn toiminnan, laadun ja
omavalvonnan kehittamiseen

Asiakkailta ja heidan omaisiltaan ja laheisiltdan saadaan suoraa palautetta paivittdisessa
toiminnassa, neuvotteluissa seka puhelinkeskusteluissa. Suullista palautetta ja toiveita
toiminnasta pyydetaan asukkailta viikoittaisessa asukaskokouksessa, jotka kirjataan
palaverimuistioon. Asukkaat esittavat toiveitaan kotipdivana tai vapaa-aikana tehtavista retkista ja
asioimisista. Reklamaatiot ja paivittainen palaute kirjataan palautelomakkeeseen. Saadut
palautteet kasitellaan yksikkokokouksissa. Omaisten iltoja pyritéaan jarjestamaan kahdesti
vuodessa, kesalla ennen lomakauden alkua puutarhajuhla tyyppisesti ja marras-joulukuussa
pikkujouluja viettamalla. Asiakastyytyvaisyyskyselyt tehdaan vuosittain ja kyselyista laaditaan
yhteenveto.

Asiakaspalautteen antaminen

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

Asiakkaat ja heidan laheisensa voivat antaa palautetta eri kanavia hyédyntaen:

- 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 myds nimettémana.
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Tietosuojan turvaamiseksi palautelomakkeille ei tule kirjata henkilétunnusta tai muuta
arkaluonteista tietoa.

Asiakaspalautteen kasittely ja hyédyntadminen toiminnan kehittamisessa

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

5.6 Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuollon palveluun ja hyvaan
kohteluun ilman syrjintaa. Palvelut on jarjestettava laissa saddetyn 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 yksikdssa ja yksikon lahiesimiehen kanssa.

Sosiaalihuollon muistutus

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

Muistutus kasitellaan siina toimintayksikdssa, 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
kehittamisessa

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

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hdnen tarjoamistaan palveluista

Sosiaalitaito Oy
Sosiaaliasiamies Clarissa Peura ja Jenni Henttonen

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

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

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

- Asiakasvastaanotto vain ajanvarauksella asiakkaan kotikunnan jarjestamissa tiloissa

Sosiaaliasiamiehen tehtava on:

- neuvoa asiakkaita sosiaalihuollon asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissa asioissa

- avustaa asiakasta muistutuksen tekemisesséa

- 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 tehtdva on neuvoa-antava. Sosiaaliasiamies ei tee paatoksia eikd myonna
etuuksia. Sosiaaliasiamies voi toimia myds 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 edistdminen

Toiminnassamme painottuu asiakasta kunnioittava, yksilollinen ja kokonaisvaltainen kuntouttava
tyoote, jossa lahtokohtana on asiakkaan kokema turvallisuus ja hyva olo. Asiakkaan
omatoimisuutta, itsemaaraamisoikeutta ja toimintakykya vahvistetaan ja tuetaan
asiakaslahtoisesti. Toiminnalla pyritdan tukemaan tasapainoista aikuisuutta. Tavoitteet
maaritelladn palvelusuunnitelman tekovaiheessa ja kirjataan siihen.

Lasten ja nuorten liikunta- ja harrastustoiminnan toteutuminen

Ei koske yksikdn toimintaa.

Asiakkaiden toimintakyky4d, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden
toteutumisen seuranta

Henkilokunta havainnoi asiakkaiden terveydentilaa ja hyvinvointia paivittain. Terveydentilan
mittareina kaytetaan tarvittaessa; verenpaineseuranta, verensokerin seuranta, painon seuranta ja
tarvittaessa ulosteen ja virtsan seuranta ja laboratorio kokeet. Kirjaukset tehdaan asiakkaan
asiakastietojarjestelmaan.

6.2 Ravitsemus

Yksikon ruokahuollon jarjestaminen

Neitoperhossa on siirrytty vuoden 2023 alusta alkaen Palmian asiakkuuteen. Palmia toimittaa
lounaan ja paivallisen arkipaivina. Lounas toimitetaan lampimana ja paivallinen kylmana, jonka
ohjaajat lammittavat. Ruokalistoissa on otettu huomioon vuodenaikojen vaihtelut ja lisaksi
ruokalistoissa on huomioitu juhlapyhat. Ateriat vastaavat asiakasryhmamme ravitsemushoidon
tarpeita ja ne tayttavat ravitsemussuositusten vaatimukset. Ruokahuollon yhtena periaatteena on
terveytta ja hyvinvointia edistava syominen. Asiakkaiden erityiset tarpeet huomioidaan
yksildllisesti.

Kiinnitdmme huomiota ruoan turvallisuuteen (lampdotilamittaukset ja aistinvarainen arviointi) ja
esteettisyyteen. Huomioimme hygienia —nakokulman niin ruoan kuljetuksessa, sailytyksessa kuin
tarjoilussakin keittion omavalvontasuunnitelman mukaisesti.
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Yksikon ohjaajat valmistavat ruuan viikonloppuisin.

Riittavan ravinnon ja nesteen saanti seka ravitsemustason seuranta

Yksikon ohjaajat suunnittelevat ravitsemussuositusten mukaisia monipuolisia ja maukkaita
aterioita. Ohjaajat huolehtivat, etta asiakkaiden saama ruoka ja nesteytys on riittavaa.

Ruokailuajat ja ruokailutilanteet

Aamupala on tarjolla klo 06.30- 9.30.

Lounas on arkisin tarjolla kotipaivalaisille n. klo 11.00-11.30, ja viikonloppuisin klo 11.00-12.00
viikonlopun toiminnallisen ohjelman mukaan.

[Itapaivalla on tarjolla kotipaivalaisille iltapaivakahvit ja pienta valipalaa.

Paivallinen on arkisin klo 16.30-17.00, ja viikonloppuisin klo 17-18 ohjelman mukaan.

[Itapala on klo 19.00-20.00. Asukkaiden on mahdollista saada mydhaisempi iltapala ja heilla on
mahdollisuus sailyttda omien asuntojen jadkaapeissa ruokatarvikkeita.

Neljassa Neitoperhon asunnossa on keittio, joissa asukkaat voivat valmistaa ruokaa.

Asukkaiden ruokatoiveita otetaan huomioon ruokia suunnitellessa. Paasaantoisesti ja arkisin
ruokailut tapahtuvat Neitoperhon omissa siivissa, mutta esim. Viikonloppuisin, jos asukkaita on
vahan paikalla, yhdistetaan molempien puolten ruokailu samalle puolelle. Ruokailutilanteesta
pyritdan luomaan rauhallinen tilanne, televisio sammutetaan ruokailun ajaksi ja ohjaaja ruokailee
yhdesséa asukkaiden kanssa. Loma-aikoina ja viikonloppuisin ruokailemme ravintoloissa tai
tilaamme yksikkoon asukkaiden toivomaan ruokaa, esim. pizzaa.

6.3 Hygieniakaytannot

Yleisen hygieniatason seuranta ja asiakkaan tarpeen mukaisten hygieniakdytantéjen
varmistaminen

Yksikon oma puhtaussuunnitelma/ hygieniasuunnitelma ohjaa osaltaan hygieniatason
varmistamista. Lisaksi tyontekijat tuntevat vastuunsa infektioiden torjunnassa seuraavilla osa-
alueilla; aseptinen tyoskentely, kasihygienia, jatteiden lajittelu. Tartuntatautitilanteissa noudatetaan
paikallisia viranomaisohjeita.

Infektioiden ja tarttuvien sairauksien levidmisen ennaltaehkaisy

Tartuntatautitilanteissa noudatamme paikallisia viranomaisohjeita.

Yksikon siivous ja pyykkihuolto

Yksikdissa on siivoussuunnitelma, joka maarittaa puhtaustason, vastuut ja siivousaikataulun.
Yksikoiden siisteydesta huolehtii palkkatuella palkattu siivoaja. Siivouksessa ja vaatehuollossa
kaytettavat kemikaalit ovat lukituissa tiloissa ja kemikaaleille on kayttoturvallisuustiedotteet.
Siivoustiheyksia ja kasihygieniaa tehostetaan epidemioiden uhatessa. Jatehuollosta on talon
omistajan taholta tehty oma sopimus.

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



Nimi: Omavalvontasuunnitelma Neitoperho

“ Versio: 2
KE USOTE Laatija: Nina Hintikka
Hyvaksyja: Olli-Pekka Alapiessa, 12.2.2024 08:22
Keski-Uuvdenmaan hyvimvointiclue Voimassaoloaika: 12.2.2025

Dokumentin tyyppi: Lomake

6.4 Terveyden ja sairaanhoito

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

Tyontekijat on perehdytetty toimintamenettelyihin ja niita paivitetaan tarvittaessa. Kiireettomissa
sairaanhoitoa vaativissa tilanteissa ensisijainen hoitotaho Hyrylan terveysasema, ellei toisin ole
asiakkaan hoitosuunnitelmassa ohjeistettu. Neitoperhon asukkaiden hoidosta vastaa
terveyskeskuksen laakari. Satunnaisesti akuuteissa tapauksissa muut yksityislaakarit.
Kiireellisissa tapauksissa hoidosta vastaa HUS:n Hyvinkaan sairaala.

Pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveyden edistdminen ja seuranta

Vuosikontrollit, tarvittaessa kuukausittaiset verenpaineen, painon, verensokerin mittaukset.
Seurannat |0ytyvat asiakkaan asiakastietojarjestelmasta.

Eldman loppuvaiheen hoitoa koskevat periaatteet

Yksikon oma saattohoito-ohje on valmisteilla.

Terveyden- ja sairaanhoidosta vastaava henkilo

Asiakkaat kuuluvat julkisen terveydenhuollon piiriin ja tarvittaessa kdaytamme yksityisten
palveluntuottajien palvelua. Yksikossa kaikki ohjaajat tai omaiset vastaavat asiakkaiden
terveyden- ja sairaanhoidosta.

6.5 Ladkehoito

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

Laidkehoitosuunnitelman seuranta ja paivitys

Sairaanhoitaja yhdessa ladkevastaavien kanssa paivittaa laakehoitosuunnitelman vuosittain, koko
henkilokunta lukee suunnitelman ja toimii suunnitelman mukaisesti. Yksikkdon on nimetty
ladkevastaavat.

Laakehoidosta vastaava henkilo
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Yksikon sairaanhoitaja (rekrytointi kesken), esimies Nina Hintikka

6.6 Asiakasvarat

Asiakasvarojen sdilyttaminen, kasittely ja seuranta

Asiakasvarojen kasittelyn ja seurannan periaatteista on sovittu yhteisesti asukkaan ja tarvittaessa
asiakkaan omaisen/edunvalvojan kanssa. Mikéli asiakasvaroja sailytetaan ohjaajien toimistossa,
niin asiakasvarat ovat kahden lukon takana. Nosto-oikeudet ovat vain vakituisella henkildkunnalla.
Ostoksista pidetaan kirjanpitoa ja kuukausittainen kirjanpito toimitetaan edunvalvojalle sovitun
aikataulun mukaisesti.

6.7 Yhteistyo eri toimijoiden kanssa

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

Konsultoimalla hoitavia tahoja puhelimitse, seka postissa tulevilla epikriiseilla.

7 Asiakasturvallisuus

Turvallisuuden vastuut yksikossa

Yksikon turvallisuussuunnitelma paivitetaan vuosittain ja henkilokunta lukukuittauksella osoittaa
perehtyneensa suunnitelmaan. Vuosittain henkilokunnan kanssa kdydaan lapi yksikoiden
toimintaan liittyvat riskikohdat. Lisaksi kukin ohjaaja omalla toiminnallaan on vastuussa oman
tyovuoronsa turvallisuudesta.

Yhteisty6 muiden asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa
Pelastautumisharjoituksia jarjestetaan yhteistyossa paloviranomaisen kanssa ja harjoitusten
yhteydessa keskustellaan mahdollisista puutteista toiminnassa/tiloissa.

Miten yksikko kehittda valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi

Yksikon pelastussuunnitelma paivitetaan vuosittain. Lisdksi kaksi kertaa vuodessa jarjestetaan
turvallisuuskavely tai poistumisharjoitus. Poistumisharjoituksissa ovat myos asiakkaat mukana.

7.1 Henkilosto

Yksikon henkil6ston maara ja rakenne

Henkilékuntamme koostuu lahihoitajista, Neitoperhossa on 10 ohjaajaa tukemassa asiakkaiden
toimintaa ja henkilokunta on paikalla 24/7. Neitoperhossa 8 ohjaajaa tyoskentelee klo 7.00-21.00
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valilla, kaksi yoohjaajaa tyoskentelee klo 21.00-7.00. Aamuvuorossa tyoskentelee 2-3 ohjaajaa,
iltavuorossa 3 ohjaajaa ja yovuorossa 1 ohjaaja. Lisaksi talossa tyoskentelee esimies, vastaava-
ohjaaja, sairaanhoitaja ja siivooja.

Yksikon sijaisten kdyton periaatteet

Sijaiset hankitaan Keusoten Hyvinvointialueen oman sijaisjarjestelman kautta, aina tarpeen
mukaan. Uudet tyontekijat kayvat perehdytysvuorossa, jotta yksikon toimintatavat tulevat tutuiksi.
Vastaava ohjaaja hankkii lyhytaikaiset sijaiset. Pidempien sijaisuuksien rekrytoinnista vastaa
yksikon esimies.

Henkilostovoimavarojen riittadvyyden varmistaminen

Esimiehen tehtavaan kuuluu asiakasrakenteen seka henkiloston maaran ja osaamisen tasapainon
varmistaminen. Henkilokunnalle on jarjestetty lakisaateinen tyoterveyshuolto. Henkilostolla on
oikeus halutessaan saada ryhmatydnohjausta ja tarvittaessa kriisiapua ja jalkipuinteja.

Vastuuhenkiliden/ldhiesimiesten tehtdvien organisointi niin, etta Iahiesimiesty6hon on riittavasti
aikaa

Neitoperhon esihenkild ja vastaava ohjaaja tyoskentelevat Neitoperhon lisdksi Keusoten
Hyvinvointialueen toissa asumisyksikdssa. Esihenkild ja vastaava ohjaaja ovat n. kaksi-kolme
kertaa viikossa Neitoperhossa seka muina tydaikoina tavoitettavissa puhelimitse. Lahiesihenkil®d
myds priorisoi tyotehtdviaan tarvittaessa siten, etta lahijohtamisen ja asiakastyon tuen tehtavat
ovat kaikista tehtavistaan tarkeimpia.

Asiakastyon ja hallinnon rajapinnassa tydskentelevia henkiloita ovat osin myos vastaava ohjaaja ja
sairaanhoitaja esihenkilon lisaksi.

Henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet

Henkiloston rekrytointi tapahtuu hyvinvointialueen rekrytointiprosessin mukaan. Rekrytointi eri
tehtaviin hyvinvointialueella alkaa rekryluvan hakemisella (yli 6 kuukauden maaraaikaisuudet ja
vakinaiset tehtavat). Hyvinvointialueen rekrytoinnit hoituvat keskitetysti HR-palveluissa. Vakituinen
henkilokunta rekrytoidaan julkisen hakuprosessin kautta. Maaraaikainen henkilokunta rekrytoidaan
joko sisdisesti tai julkisen hakuprosessin kautta. Ammattihenkilille on maaritelty
kelpoisuusedellytykset, jotka ilmoitetaan tyopaikkailmoituksessa. Tyontekijoiden soveltuvuus ja
luotettavuus tyGtehtaviin arvioidaan rekrytointivaiheessa. Alkuperaiset opinto- ja tyotodistukset
tarkistetaan haastattelun yhteydessa. Tyontekijan ammattioikeudet varmistetaan sosiaalihuollon
ammattihenkildiden keskusrekisterista JulkiSuosikista tai terveydenhuollon ammattihenkildiden
keskusrekisterista JulkiTerhikista. Tartuntatautilain 48§:n mukaista rokotussuojaa edellytetaan
tartuntatautien vakaville seurauksille alttiiden asiakkaiden ja potilaiden parissa tydskentelevilta.
Uusien tyontekijoiden koeajan pituus on vakituisilla 6 kk ja maaraaikaisilla puolet tydsuhteen
pituudesta, mutta korkeintaan 6 kk.

Lasten kanssa tydskentelevien soveltuvuuden ja luotettavuuden varmistaminen rekrytoinnissa

Yksikdssa tyoskennelldan aikuisten kanssa.
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Tyontekijoiden perehdytys asiakastyohén ja omavalvonnan toteuttamiseen

Jokaisen uuden tyontekijan ja opiskelijan tullessa toihin, hanen kanssaan kaydaan lapi yksikkoon
littyvat kaytannot ja tyopaivan paivaohjelma. Uudelle tydntekijalle esitellaan tilat ja jokainen uusi
tyontekija tayttaa salassapitokaavakkeen.

Uudelle tyontekijalle annetaan luettavaksi perehdytyskansio, joka pitaa sisallaan:
omavalvontasuunnitelman, turvallisuussuunnitelman, ladkehoitosuunnitelman, siivoussuunnitelma
ja yksikon paivaohjelman. Perehdytyskansion sisallosta keskustellaan uusien tyontekijoiden
kanssa perehdytyksen aikana.

Henkilékunnan taydennyskoulutus

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

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

Kehityskeskustelujen yhteydessa kdydaan yhdessa lapi henkilokunnan koulutukseen liittyvia
toiveita. Koulutuksesta saatua tietoa levitetdaan tydyhteison sisalla mm. tiimipalavereiden
yhteydessa. Koulutuksia on mm. Seuraavanlaisesti, vuosittain Navisec-tietoturvakoulutus, viiden
vuoden valein tapahtuva LOVe-verkkokoulutus ja ensiapukoulutukset EA-koulutusohjelman
mukaisesti.

7.2 Toimitilat

Tilojen kdyton periaatteet

Yksikon tilat on vuokrattu ja vain omassa kaytossa. Kaikilla asukkaillamme on omat esteettomat
asunnot ja kaikissa asunnoissa on oma wc —ja suihkutila, seka pienkeittiot. Neljdssa asunnossa on
keittio, jossa voi valmistaa ruokaa. Asukkaat ovat kalustaneet asuntonsa omilla huonekaluillaan.
Kaikki tilat on rakennettu paloturvalliseksi ja ovet ovat ulkoapain lukittuja, jolloin ulkopuolisilla
henkilGilla ei ole paasya tiloihin.

Yhteisia tiloja ovat olohuone-keittiot, sauna ja iso ulkoterassi. Yhteiset tilat ovat kodinomaisia.
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7.3 Teknologiset ratkaisut

Asiakkaiden kdytdssa olevien turva- ja kutsulaitteiden toimivuus ja halytyksiin vastaaminen

Muutamalla yksikon asukkaalla on kdytdssaan turva- ja kutsulaitteet. Halytykset tulevat ohjaajien
puhelimeen. Joillakin asukkailla on kdytossa sisapuhelimet, joilla voi soittaa tarvittaessa ohjaajille
oleskelutilaan.

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaava henkil6 ja yhteystiedot

Mikali turvalaitteiden toimivuudessa on ongelmia, niin esimies on yhteydessa palveluntuottajaan.
Palveluntuottajan yhteystiedot 16ytyvat yksikon toimistosta.

Apuvilineiden ja terveydenhuollon laitteiden hankinta, kdyton ohjaus ja huolto

Asiakkaille hankitaan tarvittaessa apuvalineitad yhdessa apuvalinelainaamon ja fysioterapeutin
kanssa. Tarvittaessa fysioterapeutti tulee opastamaan asiakkaita ja henkilokuntaa laitteiden
turvalliseen kayttoon. Laitteiden huollosta vastaa apuvalinehuolto.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehtavat vaaratilanneilmoitukset

Sosiaalihuollon yksikoissa 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, valinetta, ohjelmistoa, materiaalia tai muuta yksindan tai yhdistelmana
kaytettavaa laitetta tai tarviketta, jonka valmistaja on tarkoittanut muun muassa sairauden tai
vamman diagnosointiin, ehkaisyyn, tarkkailuun, hoitoon, lievitykseen tai anatomian tai fysiologisen
toiminnon tutkimukseen tai korvaamiseen. Hoitoon kaytettavia laitteita ovat mm. pyoératuolit,
rollaattorit, sairaalasangyt, nostolaitteet, verensokeri-, kuume- ja verenpainemittarit, kuulolaitteet,
haavasidokset ym. vastaavat.

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 kayttoohjeesta tai muusta
kayttoon liittyvasta syysta. llmoitus on tehtava myds 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 my&tavaikuttaneet laitteella
syntyneeseen vaaratilanteeseen. Potilaan henkilGtietoja ei ilmoiteta.

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

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

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot

Apuviélinelainaamo kuuluu Keusoten keskitettyihin palveluihin ja heidat tavoittaa numerosta 019
226 0202.

8 Asiakas- ja potilastietojen kasittely

Asiakastietojen kirjaaminen, kéasittely ja salassapitosddnnésten noudattaminen

Henkiloston perehdytyksen yhteydessa kaydaan lapi kaikki henkildtietojen kasittelyyn ja
kirjaamiseen liittyvat ohjeistukset ja mista ohjeistukset |6ytyvat. Henkilosto perehtyy Keski-
Uudenmaan hyvinvointialueen laatimiin tietoturvaohjeisiin seka kayttamiensa tietojarjestelmien
kaytto- ja kirjaamisohjeisiin.

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

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

Toimintayksikon esimies kdy saannollisesti henkiloston kanssa |api tietosuojaan ja henkilGtietojen
kasittelyyn liittyvia ohjeistuksia ja miten toimitaan poikkeustilanteissa. Henkilostolle lahetettavien
tietosuojavastaavan ja turvallisuusjohtotiimin tiedottein varmistetaan, etta henkilostolla on
ajankohtainen tieto lainsaadannosta, ohjeista ja viranomaismaarayksista.

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

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


https://www.fimea.fi/laakinnalliset_laitteet/vaatimukset-ammattimaisille-kayttajille/vaaratilanteista-ilmoittaminen
https://www.fimea.fi/laakinnalliset_laitteet/vaatimukset-ammattimaisille-kayttajille/vaaratilanteista-ilmoittaminen

Nimi: Omavalvontasuunnitelma Neitoperho

“ Versio: 2
KE USOTE Laatija: Nina Hintikka
Hyvaksyja: Olli-Pekka Alapiessa, 12.2.2024 08:22
Keski-Uuvdenmaan hyvimvointiclue Voimassaoloaika: 12.2.2025

Dokumentin tyyppi: Lomake

Henkildston ja harjoittelijoiden henkil6tietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyva perehdytys ja
tdydennyskoulutus

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

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

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

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

Rekisteri- ja tietosuojaselosteet ovat julkisesti nahtavissa Keski-Uudenmaan sote-kuntayhtyman
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 kehittamistavoitteet ja suunnitellut toimenpiteet asiakasturvallisuuteen, palvelun laatuun,
omavalvontaan tai riskien hallintaan liittyen. Keraamme jatkossakin asiakaspalautetta ja
kehitamme toimintaamme tarpeen vaatiessa. Tavoitteenamme on olla paras asuinpaikka meidan
asiakkaillemme. Kasittelemme saannollisesti palavereissamme palvelun laatuun ja turvallisuuteen
liittyvia asioita ja ilmoituksia seka yhdessa henkiloston kanssa mietimme niihin parhaat
mahdolliset ratkaisut ja toimintamallit.
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10 Omavalvontasuunnitelman hyvaksynta

Omavalvontasuunnitelman allekirjoittaa toimintayksikon vastuuhenkilo.

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy tulosalueen paallikko sahkoisesti IMS-jarjestelmassa

(hyvaksyntatiedot nakyvat ylatunnisteessa).

Tuusulassa 13.6.2023

Omavalvontasuunnitelma paivitetty, paikka ja paivays

Nina Hintikka

Toimintayksikén vastuuhenkilon allekirjoitus ja nimenselvennys
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