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Sisallysluettelo

1 Palveluntuottajaa koskevat tiedot

Palveluntuottaja

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue
PL 46, (Suutarinkatu 2)

05801 Hyvinkaa
kirjaamo.hva@keusote.fi

Y-tunnus
3221340-6

Palveluyksikon nimi

Opiskeluhuoltopalvelut

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

Koulu- ja opiskeluterveydenhuolto, opiskeluhuollon psykologi- ja kuraattoripalvelut,
koulun tuki

Palvelu ja asiakasryhmat, joille palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara
palvelupisteittain

Lapset, nuoret, perheet, noin 37 000 oppilasta/opiskelijaa. Opiskeluhuollon
terveydenhoitaja-, psykologi- ja kuraattoripalveluja tarjotaan Keski-Uudenmaan
hyvinvointialueella (Hyvinkaa, Jarvenpaa, Nurmijarvi, Mantsala, Pornainen, Tuusula)
esiopetusikaisille, peruskoululaisille ja toisen asteen opiskelijoille oppilas- ja
opiskelijahuoltolain mukaisesti.

Vastuuhenkiléon/-henkiloiden nimi/nimet, puhelinnumerot ja
sahkopostiosoitteet

Koulu- ja opiskeluterveydenhuolto: esihenkilo Kirsi Heikkila, kirsi.heikkila@keusote.fi,
050 4970033

Koulu- ja opiskeluterveydenhuolto: esihenkild6 Sanna Puolakka,
sanna.puolakka@keusote.fi, 050 4970248

Psykologi- ja kuraattoripalvelut, koulun tuki: esihenkild6 Hanna Hietala,
hanna.hietala@keusote.fi, 040 807 4190
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Psykologi- ja kuraattoripalvelut: esihenkildo Marcia Leirost, marcia.leirost@keusote.fi,
040 807 4212

Psykologi- ja kuraattoripalvelut: esihenkild Mirka Alanen, mirka.alanen@keusote.fi,
040 807 4700

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat (ostopalvelujen tuottajat)

Siivouspalvelut, kiinteistohuolto, apteekkipalvelut, jatehuolto, laitehuolto,
vartijapalvelut seka valvonta- ja turvalaitepalvelut tuotetaan Keusoten
hankintapalveluiden kautta ostopalveluna.

Tulkkipalvelut: kilpailutetut

Psykologin tutkimukset: Punospsykologit; Mehilainen

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

Tilaaja varmistaa alihankintana/ostopalveluna tuotettujen palveluiden sisallon, laadun
seka asiakas- ja potilasturvallisuuden jo kilpailutusvaiheessa tai
palvelusetelipalveluntuottajien hyvaksyntaprosessissa tai suorahankintana hankituissa
palveluissa sopimusta tehdessa. Tilaajalla on vastuu tarkistaa, etta palveluntuottaja
tayttaa tilaajavastuulain mukaiset edellytykset seka asetetut sisalto-, laatu- ja
asiakasturvallisuusvaatimukset. Sopimuksesta vastaavan viranhaltijan tulee valvoa,
ettd palveluntuottaja noudattaa sopimusta ja tayttaa palvelulupauksensa.
Sopimuksesta vastaava viranhaltija reagoi asiakkailta ja henkildkunnalta saatuihin
palautteisiin palveluntuottajien toiminnasta viipymatta.

Keusoten hallintapalvelut seuraavat palveluiden lain- ja sopimuksenmukaisuutta ja
laatua. Neuvolapalvelut raportoivat tarvittaessa laadusta palveluntuottajaa ja
Keusoten hankintapalveluja.

Psykologipalvelut saavat palautetta ostopalveluista kouluilta. Psykologipalvelut
raportoivat tarvittaessa laadusta palveluntuottajaa ja Keusoten hankintapalveluja.

Siivouspalveluiden osalta henkildsto ilmoittaa mahdollisista poikkeamista siivouksen
tasossa esihenkildlleen. Esihenkild on viipymatta yhteydessa palveluntuottajan Palmia
Oy:n edustaan.
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2 Omavalvontasuunnitelman laadinta, yllapito

ja seuranta

Omavalvontasuunnitelman laadintaan/paivittamiseen osallistuneet

Terveydenhoitaja-, psykologi-, kuraattori- ja sairaanhoitajatiimit, [dhiesihenkilot,
koordinoivat esihenkilot.

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaava henkilo ja
yhteystiedot

Koulu- ja opiskeluterveydenhuolto Kirsi Heikkila, kirsi.heikkila@keusote.fi, 050
4970033 ja Sanna Puolakka, sanna.puolakka@keusote.fi, 050 4970248

Psykologi- ja kuraattoripalvelut Hanna Hietala, hanna.hietala@keusote.fi, 040 807
4190 ja Marcia Leirost, marcia.leirost@keusote.fi, 040 807 4212, Mirka Alanen,
mirka.alanen@keusote.fi, 040 807 4700 seka koulun tuki Hanna Hietala,
hanna.hietala@keusote.fi, 040 807 4190

Omavalvontasuunnitelman paivitys

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

Palveluyksikdon omavalvontasuunnitelman paivityksesta vastaa yksikon vastuuhenkilo.
Palveluyksikkd paivittaa omavalvontasuunnitelmansa aina, jos toiminnassa tai
ohjeistuksissa tehdaan muutoksia tai kehittamistoimenpiteita esimerkiksi havaittujen
epakohtien, kehitettyjen omavalvonnan toimintamallien tai palautteiden perusteella.
Omavalvontasuunnitelma tulee paivittaa myods aina, jos vastuuhenkilbita vaihtuu.
Palveluyksikko tarkistaa ja paivittaa omavalvontasuunnitelman vahintaan kerran
vuodessa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla Keusoten verkkosivuilla www.keusote.fi

Lisaksi ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma on jokaisen opiskeluhuollon
terveydenhoitajan, psykologin, kuraattorin ja koulun tuen sairaanhoitajan
tyohuoneessa/ tyoskentelytiloissa julkisesti nahtavana siten, etta oppilaat, opiskelijat,
huoltajat seka omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillista pyyntda
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tutustua siihen. Lisaksi ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma on nahtavissa ja
saatavilla IMS-jarjestelmasta.

Omavalvontasuunnitelman toteutumisen seuranta ja raportointi

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

3 Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet

Yksikon toiminta-ajatus

Koulu- ja opiskeluterveydenhuollon toiminta-ajatuksena on tukea jokaisen oppilaan ja
opiskelijan mahdollisimman tervetta kasvua ja kehitystd, vahvistaa oppimisen ja
terveen aikuisuuden edellytyksia seka ehkaista syrjaytymista.

Koulu- ja opiskeluterveydenhuollon tehtaviin kuuluu mygs edistaa ja seurata
kouluympariston terveellisyytta, turvallisuutta ja koko kouluyhteison hyvinvointia.
Koulu- ja opiskeluterveydenhuolto toimii asiakaslahtdisesti ja oikeudenmukaisesti.?
Kouluterveydenhuollon henkiléston toiminnassa korostuvat ammattitaito,
luottamuksellisuus, vastuullisuus seka oman osaamisen jatkuva kehittaminen.

Koulu- ja opiskeluterveydenhuoltoa ohjaa Valtioneuvoston asetus neuvolatoiminnasta,
koulu- ja opiskeluterveydenhuollosta seka ennaltaehkaisevasta suun
terveydenhuollosta. Asetuksen tarkoituksena on varmistaa lasten ja heidan
perheidensa terveystarkastukset ovat suunnitelmallisia, tasoltaan yhtenaisia ja
yksildiden ja vaeston tarpeet huomioon ottavia kunnallisessa terveydenhuollossa.

Opiskeluhuollon psykologi- ja kuraattoripalvelut vastaavat oppilas- ja
opiskelijahuoltolain mukaisista palveluista alueen kolmentoista opetuksen ja
koulutuksen jarjestajien esiopetusyksikoissa, kouluissa ja oppilaitoksissa. Palvelujen
tavoitteena on tukea oppilaiden ja opiskelijoiden oppimista ja hyvinvointia seka
sosiaalisia ja psyykkisia valmiuksia. Opiskeluhuollon palveluja toteutetaan tiiviissa
yhteistyossa opetushenkiloston, opiskeluhuollon muun henkiloston,
perhekeskuspalvelujen seka muiden yhteistyétahojen kanssa (esim. nuorisotoimi,
seurakunta, poliisi).

Koulun tuen sairaanhoitajapalveluja tarjotaan Hyvinkaan, Jarvenpaan ja Tuusulan
kuntouttaville erityisluokille, joissa opetus ja kuntoutus muodostavat kokonaisuuden.
Luokat on tarkoitettu peruskoulun oppilaille, jotka tarvitsevat monipuolista tukea
tunne-elaman tai kdyttaytymisen haasteiden takia. Sairaanhoitajapalvelu on
suunnattu luokkien erityista tukea tarvitseville lapsille. Sairaanhoitajan tehtavana on
arvioida ja tukea oppilaiden psyykkista hyvinvointia seuraamalla ja osallistumalla
luokan toimintaan seka tarjoamalla yksildllista (hoidollista) kuntoutuksellista tukea
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oppilaille. Yhteisty6 kuntouttavan luokan lasten vanhempien kanssa on myds
olennainen osa tyota. Sairaanhoitaja toimii vahvasti eri verkostoissa lapsen hoitoon ja
kuntoutukseen liittyen.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen arvot eli toimintaamme ohjaavat periaatteet
ovat:

- |hmislahtoisyys
- Yhteistyo
- Vaikuttavuus

Opiskeluhuollon ja koulun tuen henkilosté noudattaa palveluksessa ollessaan Keski-
Uudenmaan hyvinvointialueelle laadittuja arvoja ja eettisia ohjeita. Arvot ja eettiset
periaatteet ovat pohja organisaatiokulttuurille, joka tulee nakyvaksi henkiloston
toiminnassa ja kayttaytymisessa.

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen arvot ovat:

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

Mita tarkoittaa toiminnassamme:

* luottamuksellisen yhteistyosuhteen muodostaminen on tydn peruspilari

e huomioimme opiskelijan tilanteen mahdollisimman kokonaisvaltaisesti

e palvelumme on jarjestetty asiakkaiden tarpeista kasin

» kohtaamme asiakkaat arvostavasti

o tydskentelemme siten, etta asiakas tulee kuulluksi ja ymmarretyksi

e pyrimme siihen, etta tydskentely asiakkaan kanssa on vastavuoroista ja
dialogista

» lisaksi noudatamme tydssdmme sosiaalialan henkilostolle annettuja eettisia
ohjeita

Yhteistyo: Yhdessa tekeminen on voimavaramme, jolla saavutamme tavoitteemme.
Kannustamme asiakkaita ja yhteistydokumppaneita osallistumaan ja vaikuttamaan.

Mita tarkoittaa meilla:

e tyoOntekijana ja tydyhteisona kannamme vastuuta tydyksikon toiminnasta,
perustehtdvan ja palveluiden kehittamisesta ja tydilmapiirista

e kannustamme ja tuemme asiakkaita vastuullisuuteen ja hyvaan omaan eldmaan

» teemme aktiivista ja joustavaa yhteistyota sidosryhmien ja
yhteistyOkumppaneiden kanssa

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



@ KEUSOTE

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue

 pidamme lapsen, nuoren ja aikuisopiskelijan edun etusijalla asiakasprosessissa

» luotamme lahtdkohtaisesti opiskelijaan ja hanen laheisiinsa

e pyrimme ldytamaan ratkaisuja asiakkaan haasteisiin yhdessa hanen ja hanen
laheistensa kanssa

e kuulemme ja osallistamme asiakkaita palvelujen kehittamisessa

 ohjaamme tarvittaessa asiakkaita tarpeenmukaisten palveluiden piiriin

Vaikuttavuus: Pyrimme jatkuvasti parantamaan ja kehittamaan toimintaamme
lisataksemme palvelujemme vaikuttavuutta. Olemme rohkeita uudistajia
asiakkaidemme tarpeet ymmartaen.

Mita tarkoittaa meilla:

o kartoitamme moniammatillisesti ja yksilollisesti opiskelijan tarvitsemia palveluja
* jaamme opiskelijalle ja hanen huoltajilleen tietoa tuen eri vaihtoehdoista

» tyOskentelemme tavoitteellisesti asiakassuunnitelman mukaisesti

e panostamme ennaltaehkaiseviin tydomuotoihin ja oikea-aikaisiin palveluihin
o kaytamme vaikuttavien menetelmien osaamista asiakkaiden hyodyksi

o reflektoimme ja kehitdmme palveluprosesseja

e etsimme uusia ratkaisuja

» vastaanotamme kriittiset palautteet mahdollisina kehittamisehdotuksina

o piddmme ylla ammattitaitoa koulutuksin ja toimimme itseohjautuvasti

e toimimme lainsdadannon edellyttamalla tavalla

e arvioimme toimintaamme

4 Riskienhallinta

4.1 Riskien ja epakohtien tunnistaminen

Omavalvonta perustuu riskienhallintaan, jossa palveluun ja palveluprosesseihin
liittyvia riskeja ja mahdollisia epakohtia arvioidaan monipuolisesti asiakas- ja
potilasturvallisuuden ja asiakkaan saaman palvelun nakékulmasta. Asiakas- ja
potilasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on omavalvontasuunnitelman
ja omavalvonnan toimeenpanon lahtdkohta. Riskit voivat aiheutua esimerkiksi
riittamattomasta henkildstomitoituksesta, 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,
laakehoidon toimintatavat, kirjaamisen toimintatavat). Usein riskit ovat monien
virhetoimintojen summa.

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

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista/ohjelmista

e Keusoten omavalvontaohjelma

e Keusoten turvallisuus- ja riskienhallintapolitiikka

e Keusoten turvallisuusohjeet

e Keusoten laatu-, asiakas- ja potilasturvallisuussuunnitelma

e Keusoten valmiussuunnitelma

e Keusoten tietoturvasuunnitelma

e Keusoten osallisuusohjelma

e Keusoten vastuullisuusohjelma

e Keusoten eettiset ohjeet

e Tyo6suojelun toimintaohjelma

e Tyoterveyshuollon tyopaikkaselvitys

e Henkilosto- ja koulutussuunnitelma

e Perehdytyssuunnitelma/ohjeet

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

e Henkildkunnan ilmoitusvelvollisuus -toimintaohje

e Keusoten ldakehoitosuunnitelma, toiminta- ja tyoyksikkokohtaiset
ldadkehoitosuunnitelmat

e Yksikon turvallisuusohjeet, pelastussuunnitelma ja poistumisturvallisuusselvitys

e Kirjaamisen kasikirja

e [nfektioiden ja tartuntatautien torjunnan ohjeet ammattilaisille

e Rajoitustoimenpideohjeistus

e Kouluilla tyoskentelevilta edellytetaan lisaksi perehtymista koulukohtaisiin
turvallisuussuunnitelmiin

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



@ KEUSOTE

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue

4.2 Riskienhallinnan vastuut

Johdon ja esihenkildiden tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja
jarjestamisesta seka siita, etta tyontekijoilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista.
Johto ja esihenkilot vastaavat siita, etta toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on
osoitettu riittavasti voimavaroja. Esihenkilon vastuulla on henkildston riittava
perehdytys toiminnassa asiakas- ja potilasturvallisuuteen kohdistuviin riskeihin.
Esihenkildlla on paavastuu mydnteisen 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. Tydntekijoilld on velvollisuus tuoda esiin havaitsemansa riskit ja
epakohdat. Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyo ole koskaan valmista. Koko
yksikdn henkilokunnalta vaaditaan sitoutumista, kykya oppia virheista seka
muutoksessa elamistd, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on
mahdollista. Eri ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyédynnetyksi ottamalla
henkilokunta mukaan omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja kehittamiseen.

4.3 Riskien, vaaratapahtumien ja epakohtien dokumentointi

HaiPro/Wpro-jarjestelma

Henkildkunta ilmoittaa havaitsemansa turvallisuutta vaarantavat tapahtumat omalle
lahiesihenkildlleen ripedsti. Turvallisuutta vaarantavan tapahtuman havainnut henkil
ilmoittaa asiasta valittomasti suullisesti ja dokumentoi tapahtuman HaiPro-/WPro-
jarjestelmassa, joka on henkildkunnan kaytdssa oleva sahkdinen jarjestelma
poikkeamien, vaaratapahtumien ja laheltd piti-tilanteiden dokumentointiin,
kasittelyyn, seurantaan ja raportointiin. HaiPro/WPro-jarjestelmassa on kolme erilaista
ilmoitusta:

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

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

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

HaiPro/WPro-ilmoituksen voi tehda kuka tahansa henkilokuntaan kuuluva havaitessaan
vaaratapahtuman tai lahelta piti -tilanteen. llmoitus saapuu esihenkilon sahkopostiin ja
se tulee kasitelld sahkdisessa jarjestelmassa mahdollisimman pian. Esihenkild arvioi
riskitilanteen vaikutuksia ja toimenpiteita kasitellessaan ilmoitusta. Esihenkild voi
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siirtaa ilmoituksen tiedoksi myds esim. omalle esihenkilélleen toimenpiteita varten.
Tyoturvallisuusilmoitukset ohjautuvat myos tydsuojelupaallikolle ja -valtuutetulle.
Tietosuoja-/tietoturvailmoituksista ohjautuu tieto myds Keusoten tietosuojatiimille,
joka yhdessa yksikoén esihenkilon ja ilmoittajan kanssa kay lapi, tehdaankd
tapahtumasta ns. 72 h ilmoitus tietosuojavaltuutetulle ja asiakkaalle. Tietosuojatiimi
avustaa tapahtuman kasittelyssa yksikon esihenkilda.

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

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

HaiPro - Imoitus saapuu esimiehen sahkdpostiin ja se kasitelldan sahkodisessa
jarjestelmassa mahdollisimman pian. Esimies arvioi riskitilanteen vaikutuksia ja
toimenpiteita kasitellessaan ilmoitusta. Esimies voi siirtaa ilmoituksen tiedoksi myods
esim. omalle esimiehelleen toimenpiteita varten.

Lahiesimies kirjaa HaiPro/WPro-jarjestelmassa 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.

[Imoitukset kasitelldan yhdessa tydyhteison kanssa. Varsinaiset koontiraportit
koostetaan esihenkildn toimesta 3kk:n sykleissa. lImoituksista keskustellaan
tydyhteisossa yleisella tasolla. Tydyhteisossa keskustellaan ja pohditaan yhdessa,
miten taman tyyppinen tapahtuma voitaisiin jatkossa ennaltaehkaista tai miten taman
tyyppiset tilanteet tulisi jatkossa hoitaa. Sovitut toimenpiteet kirjataan
palaverimuistioon ja tarvittaessa paivitetaan toiminta- tai perehdytysohjeisiin. Mikali
palaute on kohdennettu koskemaan tiettya ammattilaista, kaydaan hanen kanssaan
keskustelu ko. asiasta.

Kaikilla ammattilaisilla on paasy Keunetiin, josta paasee tutustumaan
tyoturvallisuuden, asiakas- ja potilasturvallisuuden ajantasaiseen tilannekuvaan
(PowerBi). Esihenkilot seuraavat tilannekuvaa.

Asiakkaan/potilaan/laheisen vaaratilanneilmoitus

Asiakkaat, potilaat ja heidan laheisensa voivat tehda vaaratilanneilmoituksen asiakas-
tai potilasturvallisuutta vaarantaneesta tapahtumasta anonyymisti tai omalla
nimellaan. Yhteystietonsa jattaneelle ilmoittajalle vastataan kahden viikon kuluessa
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ilmoituksen saapumisesta. Iimoitukset kasitelldaan luottamuksellisesti
vastuuhenkil6iden toimesta.

Vaaratilanteesta voi tehda ilmoituksen talla sahkodisella lomakkeella (asiakkaat

tayttaa).

Yksikon riskien arviointi

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

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta annetun lain (741/2023) 29 § velvoittaa
palvelunjarjestdjan ja palveluntuottajan henkil6stéon kuuluvan tai vastaavissa
tehtavissa toimeksiantosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkilon ilmoittamaan
viipymatta palveluyksikén vastuuhenkilolle tai muulle toiminnan valvonnasta
vastaavalle henkilélle, jos han tehtavissaan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai
ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan tai potilaan sosiaali- tai terveydenhuollon
toteuttamisessa tai muun lainvastaisuuden.

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

Tarkempi toimintaohje ja ilmoituslomake henkilokunnalle I16ytyvat hyvinvointialueen
sisaisesta intranetista (Keunet). Esihenkildt vastaavat siita, etta ilmoitusvelvollisuus ja
sen menettelyohjeet ovat osa tyontekijoiden perehdytysta. lImoituksen tehneeseen
henkil6on ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. IiImoitus
ohjautuu hyvinvointialueella tiedoksi suoraan yksikéon vastuuhenkildlle,
paallikolle/palvelujohtajalle seka valvonnasta vastaaville henkildille. Yksikon
vastuuhenkilon/paallikdon/palvelujohtajan on ryhdyttava valittdmasti toimenpiteisiin
epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan tai muun lainvastaisuuden korjaamiseksi.
IImoitus voidaan tehda salassapitosaannosten estamatta. Mikali epakohtaa tai
epakohdan uhkaa tai muuta lainvastaisuutta ei korjata viivytyksetta, on ilmoituksen
vastaanottaneen henkilon ilmoitettava ja ilmoituksen tehnyt henkild voi ilmoittaa
valvontaviranomaiselle (AVI:iin).
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4.4 Riskien, vaaratapahtumien ja epakohtien kasitteleminen

ja korjaavat toimenpiteet

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

[Imoituksen kasittelija kirjaa HaiPro/WPro-jarjestelmassa tehtyihin ilmoituksiin
korjaavat toimenpiteet ja tarvittaessa pidemman ajan kehittamissuunnitelman asian
korjaamiseen. Henkilokunnan epakohtailmoituksiin yksikdon esihenkilé antaa kirjallisen
vastineen korjaavista toimenpiteista. Yksikon esihenkil vie asioita tarvittaessa
eteenpain ylemmille esihenkildille, johdolle ja muille asiaan liittyville tahoille.

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

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

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

4.5 Muutoksista ja korjaavista toimenpiteista tiedottaminen

Palveluyksikdn esihenkild tiedottaa sovituista muutoksista ja korjaavista
toimenpiteista tydyhteison palavereissa ja asia kirjataan palaverimuistioon. Jokaisen
palaverista poissa olleen tyontekijan vastuulla on lukea palaverimuistio. Vastuuhenkilo
huolehtii, ettd muutokset paivitetaan asiaan liittyviin yksikdén toiminta- ja
perehdytysohjeisiin. Tarvittaessa vastuuhenkild tiedottaa henkilokuntaa asiasta
sahkopostitse. Yksikko tiedottaa yhteistydtahoja muutoksista puhelimitse,
sahkopostilla tai kirjeitse, jos tieto on tarpeellinen heidan toimintansa ja yhteistyon
kannalta.
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5 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

5.1 Palvelutarpeen/hoidontarpeen arviointi

Laaketieteellisesti tarpeelliseksi todetun perusterveydenhuollon kiireettdoman
sairaanhoidon ensimmainen hoitotapahtuma on jarjestettava arviointia seuraavien 14
vuorokauden aikana, jos hoito kuuluu yleislaaketieteen alaan ja jos potilaan hoitoon
hakeutumisen syyna on

e Ssairastuminen

e vVamma

o pitkdaikaissairauden vaikeutuminen

e uusien oireiden esilletulo

o toimintakyvyn aleneminen.

Hoidon antajan tulee olla laillistettu terveydenhuollon ammattihenkilo.

Jos potilas on ohjattu yksildllisen arvion perusteella muun laillistetun terveydenhuollon
ammattihenkilon kuin Iaakarin vastaanotolle ja jos ammattihenkild toteaa, etta potilas
tarvitsee terveysongelmansa hoitoon laakarin tekeman tutkimuksen tai hoidon, paasy
ladkarin vastaanotolle on jarjestettdva ammattihenkilén vastaanottoa seuraavien
seitseman vuorokauden aikana.

Edella mainitut 14:n ja 7:n vuorokauden enimmaisajat eivat koske hoito- tai
kuntoutussuunnitelman mukaisia hoitotapahtumia, kdynteja muiden |aaketieteen
erikoisalojen kuin yleisladaketieteen erikoislaakarin vastaanotolla eivatka
hoitotapahtumia, jotka tehdaan yksinomaan terveydenhuoltolaissa tarkoitetun tai
muuten terveydenhuollossa laadittavan todistuksen tai lausunnon saamiseksi.

Oikeus paasta hoitoon 14 vuorokaudessa perusterveydenhuollossa koskee samalla
tavoin psyykkisia ja fyysisia terveysongelmia. Hoitoon paasyn saantely koskee
erityisesti hoitoon hakeutumista, eli paasya laakariin tai, jos diagnoosiin perustuvalle
hoidolle ei siina vaiheessa ole tarvetta, paasya hoitajan tai esimerkiksi psykologin
suoravastaanotolle. Jos potilas on hoidon tarpeen arvion perusteella ohjattu muun
laillistetun terveydenhuollon ammattihenkilon kuin Iddkarin vastaanotolle, ja
ammattihenkild toteaa, etta potilas tarvitsee terveysongelmansa hoitoon laakarin
tekeman tutkimuksen tai hoidon, paasy laakarin vastaanotolle on jarjestettava
ammattihenkilén vastaanottoa seuraavien 7 vuorokauden aikana. Psyykkiset ja
fyysiset terveysongelmat esiintyvat usein samanaikaisesti, ja hoidon tarpeen arvio ja
hoito on perusteltua toteuttaa siten, etta potilaan kokonaisterveys otetaan huomioon.

Jos potilas tarvitsee mielenterveyden hairididen arvioimiseksi laaketieteellista arviota,
hanet ohjataan joko suoraan hoidon tarpeen arvioinnissa tai muun laillistetun
ammattihenkilon antaman hoitokerran jalkeen hoitotakuuaikojen mukaisesti laakarin
vastaanotolle diagnostista arviota ja hoidon valintaa varten. Tarvittava hoito
toteutetaan hoitosuunnitelman mukaisesti. Hoitoon paasyn 14 vuorokauden
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enimmaisaika ei siten erikseen koske esimerkiksi sellaisia psykososiaalisia hoitoja,
jotka sisaltyvat hoitosuunnitelmaan sen osana tai koulutetun psykoterapeutin antamia
varsinaisia psykoterapioita.

Koulu- ja opiskeluterveydenhoitajat ja opiskeluhuollon psykologit tekevat
hoidontarpeen arvion ylla olevan mukaisesti. Yksikdissa annetun tarkemman
ohjeistuksen mukaisesti:

Jos maaraaikaiskaynnilld /paivystysajalla tulee ilmi somaattista sairaanhoitoa vaativa

asia, asiakas ohjataan olemaan yhteydessa terveysasemalle sahkoisesti / puhelimitse.
Talldéin hoidontarpeen arviota ei tehda koulu- tai opiskeluterveydenhuollossa, vaan se
tehdaan terveysasemalla.

Tarvittaessa terveydenhoitaja tekee hoidontarpeen arvion, ajanvarauksen
koululdakarille tai konsultoi ja varaa itselleen eta/lasnaajan.

Jos oppilaalla on tarve mielenterveyteen liittyvien asioiden selvittelylle (ml. adhd
selvittelyt), terveydenhoitaja tai psykologi tekee hoidontarpeen arvion ja se kytkeytyy
ensimmaiseen kontaktiin, joka terveydenhoitajalle tai psykologille (joko
ensikontaktissa tai 14 vrk:n sisalld). Jos todetaan tarve laakarille, uusi hta ja aika 7
vrk:n sisaan, muutoin hoitosuunnitelman mukaan.

Opiskeluhuollon kuraattoripalveluissa tehdaan oppilas- ja opiskelijahuoltolain
mukaisesti uuden asiakkaan opiskeluhuoltopalvelujen tarpeen arviointi, jonka
yhteydessa arvioidaan palvelun tarpeen kiireellisyys ja tuen tarve. Opiskelijan palvelun
tarve arvioidaan ja tuen suunnittelu toteutetaan tarvittavassa laajuudessa ja yhdessa
opiskelijan kanssa seka yhteistydssa alaikaisen vanhempien kanssa. On huomioitava,
etta alaikainen voi, ottaen huomioon hanen ikansa, kehitystasonsa ja muut
henkilokohtaiset ominaisuutensa seka asian laatu, painavasta syysta kieltaa
huoltajaansa tai muuta laillista edustajansa osallistumasta itseaan koskevan
opiskeluhuoltoasian kasittelyyn seka antamasta itseaan koskevia salassa pidettavia
opiskeluhuollon tietoja huoltajalleen tai muulle lailliselle edustajalleen, jollei se ole
selvasti hanen etunsa vastaista. Arvion vajaavaltaisen edun toteutumisesta tekee
opiskeluhuollon henkilostoon kuuluva sosiaali- tai terveydenhuollon ammattihenkilo.

5.2 Palvelujen ja hoitoon paasyn lakisaateiset maaraajat

Koulu- ja opiskeluterveydenhuollon maardaikaistarkastukset toteutetaan
tarkastusohjelmien mukaisesti. Yksilollisen tarpeen mukaisia ylimaaraisia kaynteja
jarjestetaan asiakkaalle joko terveydenhoitajan tai ladkarin vastaanotolle 14
vuorokauden kuluessa siten kuin asiat kuuluvat koulu- ja opiskeluterveydenhuollon,
opisk.th piiriin piiriin (esimerkiksi nadén tai kuulon heikkeneminen, keskittymisen ja
tarkkaamattomuuden tutkimukset ja seuranta, opisk.th sairaudenhoito poislukien
esim. astma).
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Power-Bi -raportointijarjestama raportteja seurataan kuukausittain esihenkiléiden
toimesta ja raportit kaydaan lapi henkiloston kanssa. Osavuosikatsauksessa
raportoidaan laajojen ja maaraaikaisten tarkastusten toteutuminen.

Henkildston poissaolojen vaikutus saatavilla oleviin varattaviin aikoihin on tunnistettu.
Sijaisia ei ole kaytettavissa. Mikali maaraajat eivat toteudu, niin kaytettavissa olevat
asiakasajat priorisoidaan aikaa eniten tarvitseuville.

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

Opiskeluhuollon psykologi- ja kuraattoripalveluissa opiskelijalle jarjestetaan
mahdollisuus keskustella henkilokohtaisesti psykologin tai kuraattorin kanssa
mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistaan seitsemantena oppilaitoksen tydpaivana
sen jalkeen, kun opiskelija on tata pyytanyt. Kiireellisessa tapauksessa mahdollisuus
keskusteluun jarjestetaan samana tai seuraavana tyopaivana.

Mahdollisuus henkildkohtaiseen keskusteluun on jarjestettava opiskelijalle myds hanen
huoltajansa tai muun henkilon yhteydenoton perusteella, jollei kyseessa ole
yhteydenottajan neuvonta ja ohjaus tai jos keskustelun jarjestaminen on muusta
syysta ilmeisen tarpeetonta.

Opiskeluhuollon psykologin tai kuraattorin arvion perusteella opiskelijalla on oikeus
saada riittava tuki ja ohjaus hanen opiskeluunsa ja kehitykseensa liittyvien
vaikeuksien ehkaisemiseksi ja poistamiseksi. Tarvittaessa opiskelija ohjataan saamaan
muita opiskeluhuollon palveluja sekda muuta erityisen tuen tarpeessa olevia lapsia ja
nuoria tukevaa toimintaa.

Lakisaateisia maaraaikoja seurataan asiakastietojarjestelman mahdollistamin keinoin.

Kouluterveydenhuollossa seurataan oppilaan kasvua ja kehitysta, edistetaan terveytta
ja hyvinvointia. Terveydenhoitajilla on ajanvaraukseton vastaanotto jonne oppilaat
voivat hakeutua.

Opiskeluterveydenhuoltoon kuuluu terveyden ja opiskelukyvyn edistaminen,
terveyden ja sairaanhoidon palvelut, jotka sisaltavat mielenterveyshairididen seka
paihdeongelmien varhainen toteaminen. Seksuaaliterveytta edistavat palvelut.

5.3 Palvelun/hoidon suunnittelu

Asiakas-/potilaskohtaisen suunnitelman laadinta, paivitys ja toteutumisen
seuranta

Koulu- ja opiskeluterveydenhuollon asiakkaat kayvat tarkastuksissa tarkastusohjelman
mukaisesti. Tarvittaessa laaditaan yksilokohtainen suunnitelma lisakaynneista.
Asiakkaan terveydenhoitaja ja/tai ldakari tekevat hoitosuunnitelman, mikali tarvitaan
yksildllisia lisakaynteja. Suunnitelma paivitetaan tarvittaessa.
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Koulu- ja opiskeluterveydenhuollossa ei kayteta hoitosuunnitelmaa. Kirjaus tehdaan

Omni-potilastietojarjestelman Neuvo ja / tai opi-lehdelle, jossa kirjauksen paatteeksi

kirjataan Suunnitelma-otsikon alle asiakkaan yksildllinen seuranta. Asiakas osallistuu
taman seurannan suunnitteluun.

Opiskeluhuollon psykologi- ja kuraattoripalveluissa tyoskentely asiakkaan asiassa on
suunnitelmallista ja asiakassuunnitelma sisaltyy tuen toteuttamiseen. Suunnitelma
laaditaan yhdessa asiakkaan ja tarvittavan yhteistyoverkoston kanssa esim. osana
yksilokohtaista monialaista asiantuntijaryhmatydskentelya. Suunnitelmaa ei kirjata
erilliselle pohjalle asiakas- tai potilastietojarjestelmassa, vaan se sisaltyy
asiakaskirjauksiin. Vastuutyodntekija huolehtii suunnitelman mukaan toimimisesta seka
suunnitelman tarvittavasta paivittamisesta.

Koulun tuen sairaanhoitajat eivat laadi kuntouttavan luokan oppilaille
hoitosuunnitelmia, vaan osallistuvat tarvittavilta osin hoitovastuussa olevan tahon
kirjaaman hoitosuunnitelman tavoitteiden toteuttamiseen seka koulussa laaditun
pedagogisen selvityksen perusteella tehtyyn henkilokohtaisen opetuksen jarjestamista
koskevan suunnitelman toteuttamiseen.

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

Omni-potilastietojarjestelmasta 16ytyy suunnitelma, josta henkiloston tulee tarkistaa
asiakkaan mahdolliset yksildlliset tarpeet ajanvarausten ja seurannan suhteen.

Asiakas- ja potilaskohtaiset suunnitelmat l0ytyvat Omni
-potilas/asiakastietojarjestelmasta, mikali sellainen on laadittu.
Opiskeluhuoltohenkilostolla on mahdollisuus ndhda suunnitelmat, mikali asiakkuus on
alkanut. Uuden asiakkaan/potilaan suunnitelman mahdollisesta laatimisesta vastaa
hoidon tarpeenarvioinnista vastaava tyontekija ja kuraattorin tai koulun tuen
asiakkuuden ollessa kyseessa asiakkaan koulussa tyoskenteleva
kuraattori/sairaanhoitaja.

5.4 Asiakkaan itsemaaraamisoikeus

Itsemaaraamisoikeuden varmistaminen

ltsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilokohtaiseen vapauteen, yhdenvertaisuuteen, koskemattomuuteen ja
turvallisuuteen. Siihen liittyvat Idheisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman
suojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilon fyysisen vapauden ohella myds
hanen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan. Iltsemaaraamisoikeudella
tarkoitetaan yksilon oikeutta maaratd omasta elamastaan seka oikeutta paattaa
itsedan koskevista asioista. Kyseessa on jokaiselle kuuluva perusoikeus. Sosiaali- ja
terveydenhuollon palveluissa henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa
asiakkaan ja potilaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan hoitonsa
ja palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.
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Kuvaus, miten yksikossa vahvistetaan ja varmistetaan
asiakkaiden/potilaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvia asioiden
toteutuminen

Koulu- ja opiskeluterveydenhuollon seka opiskeluhuollon psykologi- ja
kuraattoripalvelut ovat asiakkaalle vapaaehtoisia. Asiakkaalla on mahdollisuus
vaikuttaa asiakassuunnitelman, tarkastusten, tapaamisten ja neuvottelujen sisaltoon
ja hanen toiveensa tai tarpeensa otetaan huomioon.

Itsemaaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kaytannot

Sosiaalihuollon ja opiskeluhuollon asiakkaan tuki perustuu ensisijaisesti
vapaaehtoisuuteen ja palveluja toteutetaan lahtdokohtaisesti rajoittamatta henkilon
itsemaaraamisoikeutta.

Koulu- ja opiskeluterveydenhuollon seka opiskeluhuollon psykologi- ja
kuraattoripalvelut ja koulun tuen palvelut ovat asiakkaalle vapaaehtoisia. Palveluja
toteutetaan Iahtdkohtaisesti rajoittamatta henkilon itsemaaraamisoikeutta. Palveluissa
ei ole kaytdssa rajoitustoimenpiteita.

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

Kuntouttavilla erityisluokilla pyritaan kaikessa toiminnassa ennaltaehkaisyyn ja
ennakointiin sekd huomioimaan kunkin oppilaan yksilGlliset tarpeet. Koulun tuessa
pyritaan kaikessa toiminnassa toimimaan MAPAN periaattein ennakoivasti ja
suunnitelmallisesti.

Opetushallituksen ohjeistuksen mukaisesti: "Perusopetuslaissa saadetaan
tarkkarajaisesti opettajan voimakeinojen kaytoésta silloin, kun oppilas poistetaan
luokkahuoneesta tai oppilaalta otetaan haltuun aine tai esine. Koska oppilaan muun
kiinnipidon edellytyksista ja noudatettavasta menettelysta ei ole saadetty
perusopetuslaissa, voi perusoikeuksien rajoittaminen tulla yksittaistapauksissa
kyseeseen ainoastaan rikoslain 4 luvun 4 ja 5 §:ssa saadettyna hatavarjeluna tai
pakkotilassa sallittuna tekona silloin, kun vahemman rajoittavat toimet eivat tule
kysymykseen. Télléin kyse on oikeudesta puuttua tilanteeseen fyysisesti rajoittamalla,
joka on kaikilla koulun toimijoilla ammattinimikkeesta riippumatta.

Oppilaan fyysinen rajoittaminen on poikkeustilanne, johon on mahdollista ryhtya
viimesijaisena toimenpiteend, jos tilanne edellyttaa valitonta puuttumista, eika vaaraa
aiheuttavan toiminnan estaminen muilla keinoilla ole mahdollista. Tilanteessa oppilas
voi olla vaaraksi itselleen, toiselle henkilblle tai omaisuudelle. Fyysista rajoittamista ei
missaan tilanteessa kayteta kurinpitokeinona. Kiinnipitoon ei voida ryhtya esimerkiksi
oppilaan tottelemattomuuden tai passiivisen vastarinnan murtamiseksi. Oppilasta ei
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saa provosoida niin, etta tilanne ajautuu kiinnipitoon, eivatka oppilaan sanalliset
uhkaukset tai loukkaava kielenkaytté oikeuta kiinnipitoa.

Eduskunnan oikeusasiamiehen laillisuusvalvontakdytdannéssa on korostettu, etta
henkilén perusoikeuksia voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun rajoituksen kéaytté
perustuu lakiin ja sen kaytté tayttaa vaatimukset sen valttamattémyydesta,
suhteellisuudesta ja tarkoituksenmukaisuudesta. Rajoitusten kaytdéssa on keskeista
rajoitustoimenpiteiden rajattu kayttbaika. Rajoittaa ei saa enempaa eika pidempaa
aikaa kuin on valttamatoénta. Niita tulee siis kayttda vain sen ajan, joka henkilbiden
valittbmaksi suojaamiseksi tai turvaamiseksi on tarpeen. Taman lisaksi kaytettyjen
rajoitustoimenpiteiden tulee olla tarkoituksenmukaisia ja oikeasuhtaisia.
Rajoitustoimenpiteita tulee kayttaa vain tilanteissa, joissa muut toimet eivat riita tai
eivat ole sovellettavissa ja turvautuminen niihin on siten valttamatonta.”

5.5 Asiakkaan kohtelu

Kuvaus siita, miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten
menetellaan, jos epaasiallista kohtelua havaitaan

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

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

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

Kuvaus siita, miten asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa tai
laheisensa kanssa kasitellaan asiakkaan kokema epaasiallinen kohtelu,
haittatapahtuma tai vaaratilanne

Asiakkaan kokeman epaasiallisen kohtelun, haittatapahtuman tai vaaratilanteen
havainnut tyontekija kirjaa kaytdssa olevaan asiakas-/potilastietojarjestelmaan
tapahtuneen ja ilmoittaa asiasta asianomaisille. Esihenkilo tai hanen maarittelema
tyontekija keskustelee asiakkaan ja laheisten/omaisten kanssa mahdollisimman pian
asiakkaan kokeman epaasiallisen kohtelun, haittatapahtuman tai vaaratilanteen
jalkeen tapahtuneesta. Keskustelussa kerrotaan jo tehdyista korjaavista toimenpiteista
ja mahdollisista tulevista jatkotoimenpiteista.
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Mikali asiakkaan kokema epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne
koskee muitakin toimijoita kuin koulu- ja opiskeluterveydenhuoltoa, asiakkaan tekema
muistutus tai palaute kasitelladn monialaisesti.

5.6 Asiakkaan ja potilaan osallisuus ja asiakaspalaute

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

Asiakaspalaute

Hyvinvointialueella voi antaa asiakaspalautetta muun muassa seuraavilla tavoilla:

- Keskustelemalla henkilokunnan kanssa ja antamalla suullista palautetta

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

- Kayttamalla palautelaitetta Keusoten toimipisteissa

- Paperisella palautelomakkeella Keusoten toimipisteissa

- Tekstiviestipalautteella yleisimmissa puhelinpalveluissa

Asiakkaat voivat jattaa palautetta koulu- ja opiskeluterveydenhuollon seka
opiskeluhuollon psykologi- ja kuraattoripalvelujen seka koulun tuen toiminnasta ja
laadusta Keusoten kotisivujen palautelomakkeen
https://www.keusote.fi/etusivu/meilla-asiakkaana/palaute-ja-asiakaskokemus/ kautta
tai yksikoissa olevan asiakaspalautejulisteen QR- koodin kautta tai antamalla
suullisesti palautetta suoraan tydntekijalle. Jos asiakas antaa palautteen suullisesti, se
viedaan tyontekijoille jaetun linkin kautta Roidu-jarjestelmaan.

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

Asiakaspalautteen kasittely ja hyodyntaminen toiminnan kehittamisessa

Esihenkil6 kasittelee asiakaspalautteet viiden arkipaivan kuluessa.
Asiakaspalautteeseen ei anneta automaattisesti vastausta kirjallisessa muodossa.
Mikali halutaan yhteydenottoa, tulee palautteeseen laittaa mukaan yhteystiedot.
Asiakaspalautteen voi antaa myos nimettdmana. Tietosuojan turvaamiseksi
palautelomakkeille ei tule kirjata henkilétunnusta tai muuta arkaluonteista tietoa.

Saapuneita palautteita seurataan viikoittain perhekeskuspalvelujen
tulosaluekokouksessa. Roidu-palautejarjestelma koostaa esihenkildille raportin
palautteista kuukausittain. Raportit kasitellaan henkiloston kanssa
kuukausikokouksissa kolmen kuukauden valein.
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Yksikko raportoi ja julkaisee asiakaspalautteissa toistuvat aiheet/ilmi6t ja niiden
perusteella tehdyt korjaavat toimenpiteet omavalvontasuunnitelman
seurantaraportissa.

Monialaiset palautteet kasitelldan yhteisesti luodun mallin mukaisesti. Palautteita ja
niiden tiimoilta luotavia kehittamisehdotuksia seurataan ja tilastoidaan.

5.7 Asiakkaan ja potilaan oikeusturva

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

Muistutus

Asiakkaalla ja potilaalla 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
terveydenhuollon tai sosiaalihuollon palveluissa. Jos mahdollista, muistutukseen tulee
nimeta myos henkilé/henkilét, joiden toimintaan on tyytymaton. Tarvittaessa
muistutuksen tekemisessa auttaa potilas- tai sosiaaliasiavastaava.

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

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

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

https://www.keusote.fi/etusivu/meilla-asiakkaana/edut-ja-oikeudet/asiakkaan-ja-
potilaan-oikeudet/
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Paperinen muistutuslomake lahetetaan Keusoten kirjaamoon osoitteella:

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue / kirjaamo
PL 46
05801 Hyvinkaa

Muistutusten, kanteluiden ja valvontapaatosten kasittely ja huomioiminen
toiminnan kehittamisessa

Yksikon johto (palvelujohtaja/integraatiojohtaja, tulosalueen paallikko, koordinoiva
esimies tai ylilaakari) kasittelee muistutukset, kantelut ja epakohtailmoitukset
palveluyksikdn esihenkildn ja tydntekijoiden kanssa viipymatta. Asiasta ja tilanteesta
riippuen asiaa kasitellaan joko yksittaisten tyontekijoiden tai koko tyoyhteisdon kanssa.
Yksikon johto pyytda tarvittavat kirjalliset selvitykset asianosaisilta ja muodostaa
kokonaiskuvan tilanteesta. Yksikdn johto antaa vastineen hyvinvointialueen muistutus-
ja kanteluprosessin mukaisesti.

Yksikon esihenkilé kay valvontaviranomaisen antamat valvontapaatokset henkildston
kanssa lapi. Yksikkd korjaa virheellisen toiminnan ja tekee tarvittaessa
kehittamissuunnitelman, jos asia vaatii pidemman ajan toimenpiteita. Esihenkilo
tiedottaa muutetuista toimintatavoista henkilokuntaa tydyhteison palavereissa,
huolehtii, ettd asia kirjataan palaverimuistioon ja asiaan liittyviin toiminta- ja
perehdytysohjeisiin.

Hyvinvointialueen tavoitteena on, etta muistutusten ja kanteluiden lukumaara ei kasva
suhteessa edelliseen vuoteen.

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

Koulu- ja opiskeluterveydenhuollossa, opiskeluhuollon psykologi- ja
kuraattoripalveluissa seka koulun tuessa koordinoiva esihenkil6 kasittelee
muistutukset ja kantelut toimintayksikdssa viipymatta. Asiasta ja tilanteesta riippuen
koordinoiva esihenkild tutustuu asiakaskirjauksiin , keskustelee asiasta joko
yksittaisten tydntekijoiden tai koko tydyhteisdn kanssa ja muodostaa nain
kokonaiskuvan tilanteesta. Asia annetaan tiedoksi myos perhekeskuspalvelujen
paallikolle. Virheellinen toiminta korjataan ja tehdaan tarvittaessa
kehittamissuunnitelma, jos asia vaatii pidemman ajan toimenpiteitd. Muutetuista
toimintatavoista tiedotetaan henkilokuntaa tydyhteison palavereissa, kirjataan
palaverimuistioon ja asiaan liittyviin toiminta- ja perehdytysohjeisiin. Monialaiset
muistutukset kasitellaan kuten monialaiset palautteet yhdessa ko. asiaan liittyvien
ammattilaisten kanssa yhdessa.

Sosiaali- ja potilasasiavastaavien yhteystiedot seka tiedot heidan
tarjoamistaan palveluista

Sosiaali- ja potilasasiavastaavat Susanna Honkala p. 040 807 4756 ja Anne Mikkonen
p. 040 807 4755 (ma 12.30-15.00; ti ja ke 8.30-12.00 ja to 9.00-15.00)
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- Suojattu tietoturvallinen sahkdpostiyhteys Keusoten verkkosivujen kautta:
https://www.keusote.fi/etusivu/meilla-asiakkaana/edut-ja-oikeudet/asiakkaan-ja-
potilaan-oikeudet/

- Sahkopostiosoite: sosiaali.potilasasiavastaava@keusote.fi

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

- Asiakasvastaanotto vain ajanvarauksella hyvinvointialueen jarjestamissa tiloissa

Sosiaali- ja potilasasiavastaavan tehtavat ovat:

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

¢ Neuvoa ja avustaa asiakasta ja potilasta seka heidan laillista edustajaansa, omaista tai
muuta laheistd muistutuksen tekemisessa.

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

¢ Toimia asiakkaan ja potilaan oikeuksien edistdjana ja toteuttajana.

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

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

Sosiaalihuollon asiakkaan omatyontekija

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

Opiskeluhuollon kuraattoripalveluissa asiakkaan asiaa hoitava kuraattori toimii
asiakkaan palvelusta vastaavana tyontekijana.
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6 Palvelujen sisallon omavalvonta

6.1 Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

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

Opiskeluhuollolla tarkoitetaan opiskelijan hyvan oppimisen, hyvan psyykkisen ja
fyysisen terveyden seka sosiaalisen hyvinvoinnin edistamista ja yllapitamista seka
niiden edellytyksia lisdavaa toimintaa oppilaitosyhteisdssa. Opiskeluhuoltoa
toteutetaan ensisijaisesti ennaltaehkaisevana koko oppilaitosyhteis6a tukevana
yhteisollisena opiskeluhuoltona. Lisaksi opiskelijoilla on oikeus yksilokohtaiseen
opiskeluhuoltoon eli koulu- ja opiskeluterveydenhuoltoon, opiskeluhuollon psykologi- ja
kuraattoripalveluihin seka monialaiseen yksilokohtaiseen opiskeluhuoltoon.

Koulu- ja opiskeluterveydenhuollon seka opiskeluhuollon psykologi- ja
kuraattoripalvelujen seka koulun tuen sairaanhoitajapalvelujen toiminnan keskidssa on
opiskelijan fyysisen, psyykkisen, kognitiivisen ja sosiaalisen toimintakyvyn ja
hyvinvoinnin edistaminen seka oppimisen ja koulunkaynnin tukeminen. Tata tapahtuu
terveystarkastuksissa, tukikeskusteluissa, psykologin tutkimuksissa,
asiakasneuvotteluissa seka opiskelijaryhmia etta koko oppilaitosyhteisda tukevassa
yhteisollisessa opiskeluhuoltotydssa.

Liikunta-, kulttuuri-, harrastus- ja ulkoilumahdollisuuksien toteuttaminen
Ei kuulu yksikon toimintaan.

Opiskelijan omaan arkeen kuuluvista asioista keskustellaan ja tuetaan tarpeen
mukaan.

Asiakkaiden toimintakykya, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa
koskevien tavoitteiden toteutumisen seuranta

Koulu- ja opiskeluterveydenhuollon seka opiskeluhuollon psykologi- ja
kuraattoripalvelujen seka koulun tuen sairaanhoitajapalvelujen yksilokohtaisessa
asiakastydssa seurataan palvelulle asetettujen tavoitteiden toteutumista.

6.2 Ravitsemus

Yksikon ruokahuollon jarjestaminen

Ei kuulu yksikon toimintaan.

Opiskelijan omaan arkeen kuuluvista asioista keskustellaan tarpeen mukaan.
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Riittavan ravinnon ja nesteen saanti seka ravitsemustason seuranta

Ei kuulu yksikon toimintaan.

Opiskelijan omaan arkeen kuuluvista asioista keskustellaan tarpeen mukaan.

Asiakkaiden erityisruokavalioiden ja rajoitteiden huomioon ottaminen

Ei kuulu yksikon toimintaan.

Opiskelijan omaan arkeen kuuluvista asioista keskustellaan tarpeen mukaan.

Ruokailuajat ja ruokailutilanteet
Ei kuulu yksikon toimintaan.

Opiskelijan omaan arkeen kuuluvista asioista keskustellaan tarpeen mukaan.

6.3 Infektioiden ja tartuntatautien ennaltaehkaisy ja

hygieniakaytannot

Yleisen hygieniatason seuranta ja asiakkaan tarpeen mukaisten
hygieniakaytantojen varmistaminen

Ei kuulu yksikon toimintaan.

Opiskelijan omaan arkeen kuuluvista asioista keskustellaan tarpeen mukaan.

Yksikon siivous ja pyykkihuolto

Siivouspalvelut on kilpailutettu ja se toteutuu Palmian toimesta.

Infektioiden ja tartuntatautien leviamisen ennaltaehkaisy ja seuranta
Infektioiden ja tartuntatautien levidamisen ennaltaehkadisysta ja seurannasta vastaa
infektio- ja tartuntatautiyksikkd. Yksikdsta saadaan ohjeet ko. asioissa.
Hygieniayhdyshenkiléon nimi ja yhteystiedot

Ei kuulu yksikon toimintaan.

6.4 Terveyden ja sairaanhoidon toteuttaminen

Asiakkaiden suun terveydenhoidon seka kiireettoman ja kiireellisen
sairaanhoidon jarjestaminen

Ei kuulu yksikon toimintaan.
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Pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveyden edistaminen ja seuranta

Ei kuulu yksikon toimintaan.
Terveyden- ja sairaanhoidosta vastaava henkild

Ei kuulu yksikon toimintaan.

Akillistd kuolemantapausta koskevat ohjeet ja niiden noudattaminen

Opiskeluhuollossa toimitaan oppilaitosten kriisisuunnitelmien mukaisesti. Kriisin
koskiessa oppilaitosta, yksikon kriisiryhma kokoontuu ja tekee tarvittavat suunnitelmat
ja toimenpiteet opiskelijoiden ja henkildéston tukemiseksi seka huoltajien
tiedottamiseksi.

Elaman loppuvaiheen hoitoa koskevat periaatteet
Ei kuulu yksikon toimintaan.

6.5 Laakehoito

Turvallinen [aakehoito perustuu saanndllisesti seurattavaan ja paivitettavaan
lddkehoitosuunnitelmaan, joka on laadittu STM:n Turvallinen ladkehoito-oppaan (THL
2021) mukaisesti. Keski-Uudenmaan hyvinvointialueella on laadittu
organisaatiotasoinen laakehoitosuunnitelma, jonka paivityksesta vastaa farmasian
asiantuntijapalvelut. Niissa palveluissa, joissa on useita samoin periaattein toimivia
yksikoita, laaditaan ns. toimintayksikkdkohtainen ladkehoitosuunnitelma, jossa
kuvataan ne periaatteet ja toimintatavat, jotka ovat yhteisia kaikille yksikaille.
Jokaisessa laakehoitoa toteuttavassa yksikdssa laaditaan tyOyksikkokohtainen
ldakehoitosuunnitelma Keusoten ldaakehoitosuunnitelman ohjeiden mukaisesti. Jos
samoin periaattein toimivia yksikoita ei ole useita, laaditaan suoraan
tyoyksikkotasoinen ladkehoitosuunnitelma. Ladkehoidon turvallisuus varmistetaan
yksikoissa ldaakehoitosuunnitelman mukaisesti.

Yksikon laakehoitosuunnitelman toteutumisen seuranta ja paivitys

Laakehoitosuunnitelmat laaditaan ja paivitetdan kerran vuodessa. Mikali jotain
oleellisia muutoksia ennen varsinaista paivitystarvetta esiintyy, ne paivitetaan
suunnitelmaan.

Yksikon laakehoidon kokonaisuudesta vastaava henkilo

Ylilaakari Hanna Eronen
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6.6 Asiakasvarat ja asiakkaan omaisuus

Keusotella on hyvinvointialuetasoinen toimintaohje asiakkaiden ja potilaiden
omaisuuden kasittelyyn ja sailyttamiseen.

Asiakasvarojen sailyttaminen, kasittely ja seuranta

Ei kuulu yksikon toimintaan.

Asiakkaan omaisuuden sailyttaminen yksikossa

Ei kuulu yksikon toimintaan.

6.7 Monialainen yhteistyo

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

Yksittaista opiskelijaa koskevan opiskeluhuoltoasian kasittely opiskelijan tueksi
koottavassa monialaisessa asiantuntijaryhmassa perustuu opiskelijan tai, jollei hanella
ole edellytyksia arvioida annettavan suostumuksen merkitysta, hanen huoltajansa
suostumukseen. Opiskelijan yksildidylla kirjallisella suostumuksella hanen asiansa
kasittelyyn voi osallistua tarvittavia opiskeluhuollon yhteistyotahoja taikka opiskelijan
ldheisia. Jos alaikaisella tai muutoin vajaavaltaisella ei ikansa tai kehitystasonsa vuoksi
ole edellytyksia arvioida itsenadisesti asian merkitysta, huoltaja tai muu laillinen
edustaja voi antaa siihen suostumuksen hanen sijastaan.

Asiakkaan tyontekija ottaa yhteytta tarvittaviin tahoihin asiakkaan kanssa sovitulla
tavalla.

Tyontekijoilld on tarvittaessa velvollisuus tehda lastensuojeluilmoitus seka velvollisuus
tehda tutkintapyynto ja lastensuojeluilmoitus, mikali tydntekija on tydssaan saanut
tietaa lapsen pahoinpitelysta tai seksuaalisesta hyvaksikaytosta.

7 Asiakas- ja potilasturvallisuus

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

Turvallisuuden vastuut yksikossa

YksikOssa on tehty riskien arviointi yhdessa tydsuojeluparien kanssa.
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Jokainen tydntekija huolehtii omalta osaltaan asiakkaiden ja henkilostdn
turvallisuudesta ja viime kadessa vastuu on esihenkilolla.

YksikOssa kaydaan saannollisesti seka tarvittaessa turvallisuuteen liittyvat asiat
yksikkdkokouksessa tai toimipistekohtaisesti.

Yksikon oman riskiarvioinnin lisaksi tyontekijat tulevat huomioiduiksi koulujen ja
oppilaitosten riskien arvioinnissa ja sita seuraavissa toimenpiteissa.

Yhteisty6 muiden asiakas- ja potilasturvallisuudesta vastaavien
viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Kouluissa ja oppilaitoksissa toimitaan yksikkdjen omien seka opetuksen ja koulutuksen
jarjestajakohtaisten turvallisuusohjeiden ja halytyskaavioiden mukaisesti.

Tyontekijat osallistuvat koulujen ja oppilaitosten palo- ja poistumisharjoituksiin seka
turvallisuuskavelyihin, joilla tyontekijat opastetaan kiinteiston turvallisuuteen.

Yhteistyolla oppilaitoksen rehtorin ja kiinteistohuollon kanssa varmistetaan
asiakasturvallisuutta.

Yhteistyota tehdaan tarvittaessa kuntien ja Keusoten turvallisuuspaallikbn kanssa.

Miten yksikko kehittaa valmiuksiaan asiakas- ja potilasturvallisuuden
parantamiseksi

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

Uudet tyontekijat perehdytetaan niin yksikon kuin oppilaitoksen kaytantoihin.

Yksik6ssa huolehditaan siita, etta tyontekijat kayttavat henkilokorttia oppilaitoksen ja
Keusoten tiloissa.

Hyvinkaan Oikokujan palo- ja pelastussuunnitelmat saatetaan ajan tasalle.

Henkilosto suorittaa EA- koulutukset maaraajoin, osallistuu alkusammutusharjoituksiin
seka poistumisharjoituksiin.

7.1 Henkilosto

Yksikon henkiloston maara ja rakenne
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Kouluterveydenhuollossa tyoskentelee laillistettuja terveydenhoitajia ja 1aakareita.
Terveydenhuollon ammattien harjoittamisen vaatimukset on saadetty
terveydenhuollon ammattihenkildista annetussa laissa (559/1994). Terveydenhuollon
ammateissa toimiminen edellyttaa koulutuksen ja Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja
valvontaviraston Valviran laillistuksen.

Sosiaali- ja terveystoimialan ohjeistuksen mukaan tydénantaja tarkistaa ennen paatosta
palvelukseen ottamista, ettd palkattavalla henkil6lla on tutkinnon lisaksi myds
Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontaviraston Valviran rekisterointi.
Kouluterveydenhuollossa pyydetaan nahtavaksi rikosrekisterilain (770/1993) 6 §:n 2
momentissa tarkoitettu ote rikosrekisterista kaikilta terveydenhoitajilta ennen
tyosuhteen alkua. (Laki lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittamisesta
14.6.2002/504)

Tyota tehdaan paasaantoisesti klo 8-16 valilla. Kouluterveydenhoitajat osallistuvat
ajoittain koulun vanhempainiltoihin, jotka toteutetaan iltaisin. Henkil6ston maarat
kouluterveydenhuollossa alla. Laakariresurssi kouluille tulee vastaanottopalveluiden
ladkariresurssista.

Mitoitussuositus kouluterveydenhuolto

Yksikko / tyéntekija Suositus

Kouluterveydenhuolto

Terveydenhoitaja 460 oppilasta
2100 oppilasta / laakari tai 500
Laakari oppilasta / 1 ldakaripaiva
viikossa

Opiskelijamaadrat, suositukset ja suositusten toteutuminen kouluterveydenhuollossa Keusoten
kunnissa vuonna 5/ 2023 Laskettu uuden suosituksen mukaan.

Toiminto / kunta Oppilasmaara Suositus/TH Nykytila/TH
Kouluterveydenhuolto

Mantsala 2530 5,5 6

Jarvenpaa 4600 10 8,8
Nurmijarvi 6167 13,4 13,2
Hyvinkaa 4918 10,7 09,5

Tuusula 5245 11,4 0,5
Pornainen 677 1,47 1,5

Keski-Uudenmaan sosiaali- ja terveyspalvelujen kuntayhtyman kouluterveydenhuollon
toimintayksikét ovat vuonna 2020.

Hyvinkaa Jarvenpaa Mantsdla Nurmijarvi Pornainen Tuusula
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Peruskoulut

Opiskeluhuollon psykologipalveluissa on 47,5 toimea, kuraattoripalveluissa 57 toimea
ja koulun tuessa 10 toimea. Psykologipalveluja koskeva valtakunnallinen mitoitus on
780 opiskelijaa/psykologi ja kuraattoripalveluja koskeva mitoitus 670
opiskelijaa/kuraattori. Sairaanhoitajat tydskentelevat sovituissa kuntouttavissa
luokissa.

Yksikot raportoivat ja julkaisevat henkiloston riittavyyden poikkeamat ja niiden
perusteella tehdyt korjaavat toimenpiteet omavalvontasuunnitelman
seurantaraportissa.

Henkilostovoimavarojen riittavyyden varmistaminen ja seuranta

Kouluterveydenhuollon mitoitussuositus muuttui 4/23. Uuden suosituksen mukaisen
mitoituksen valossa kouluterveydenhuollosta puuttuu 4 HTV. Vuodelle 2024 tehtiin
talousarvioesitys lisaresurssoinnista. Mielenterveysasioihin suuntautuneen lahihoitaja,
joka tyoskenteli maaraaikaisena vuoden 2023, saatiin vakinaistettua vuoden 2024
alusta. Hanen ty6panoksestaan iso osa kohdentuu mm. ADHD - prosessiin liittyvaan
arjen haastatteluun. Tama auttaa terveydenhoitajien tydpainetta.

Laakarimitoitussuositus ei muuttunut uuden 4/23 tulleen suosituksen myota.
Kouluterveydenhuollossa laakarin asiakasmaara on 24 136 oppilasta. THL.n
suosituksen mukaisesti tehtavaan tulee olla kohdennettua 11,5 henkilotyovuotta sen
ollen 12/2022 Keusotessa 1,8 henkilotyovuotta. Osa kouluterveydenhuollon kaynneista
toteutuvat vastaanottotoiminnassa, jolloin niita ei kirjata kouluterveydenhuollon
kaynneiksi. Laakariresurssi ei talla hetkella vastaa suositusta.

Toimenpiteita laakariresurssitilanteen parantamiseksi ovat mm. rekrytoinnin
keskittaminen ja tehostaminen ja olemme pyrkineet saamaan laakareiden tyonkuvaa
ja tydmaaraa tyontekijan toiveita vastaavaksi. Valmistelemme talla hetkella
aktiivisesti palvelusetelia, josta toivotaan apua myds kouluterveydenhuollon
[dakarintarkastuksiin.

Henkildstosuunnittelua tehdaan ennakoivasti lukuvuodeksi eteenpain riittavan
henkiloston turvaamiseksi. Kouluterveydenhuollossa huolehditaan, etta
terveydenhoitajien HTV ovat taytetty. Kaikkia osa-aikaisuuksista koostuvien
prosenttiosuuksia ei valttamatta ole taytetty, mutta niita taytetaan, kun saadaan
henkiléstda rekrytoitua ja tydtiloja jarjestettya.

Terveydenhoitajilla on mahdollisuus joko yhteisbohjautuvasti tai esimiehen johdolla
tehda koulujaot huomioiden mitoitussuosituksen mukaisia oppilasmaaria.
Oppilasmaaraennusteet saadaan tiedoksi sivistystoimelta.
Kouluterveydenhuollossa ei paasaantoisesti ole mahdollista saada sijaisia
lyhytaikaisiin poissaoloihin, mutta pidempiaikaisiin poissaoloihin kaynnistetaan
sijaishaku. Vuosilomasijaisille ei ole tarvetta, koska vuosilomat ajoittuvat
paasaantoisesti koulujen loma-aikoihin.
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Ladkariresurssia jaetaan kouluterveydenhuoltoon Planner-ohjelman kautta.

Psykologi- ja kuraattoripalveluissa mitoitusta seurataan STM:n ohjeistuksen mukaisesti
ensisijaisesti hyvinvointialuetasoisesti. Seurantaa tehdaan myos kunnittain.
Tyontekijoiden tyopiirien koko suunnitellaan +/- 30 opiskelijan vaihteluvalille.
Suunnittelua vaikeuttavat eri kokoiset koulut ja oppilaitokset, tydhuoneiden
saatavuus, maantieteelliset etaisyydet. Opetuksen ja koulutuksen jarjestajat esittavat
resurssitarpeen kullekin yksikdlle kunkin ammattiryhman osalta ja hyvinvointialue
raportoi toteuman. Tama taulukko on osa opetuksen ja koulutuksen jarjestajan
opiskeluhuoltosuunnitelmaa.

Yksikon sijaisten kayton periaatteet

Terveydenhoitajien, sairaanhoitajien, kuraattoreiden ja psykologien lyhyisiin
poissaoloihin ei kdyteta sijaistydvoimaa. Pitkiin poissaoloihin hankitaan sijainen ja
sijaisrekrytoinnista vastaa vastuualueen lIahiesihenkild. Sijaisuudet laitetaan
paasaantoisesti hakuun rekrytointijarjestelman kautta.

Vastuuhenkiloiden/lahiesihenkiloiden tehtavien organisointi niin, etta
lahiesihenkilotyohon on riittavasti aikaa

OTO-korvaus annetaan, jos esihenkil6 sijaistaa avointa toimea, eika tehtavassa ole
viela uutta tekijaa organisaation ohjeistuksen mukaisesti. Lyhyita sijaistuksia
hoidetaan olemassa olevalla esihenkilotyovoimalla tehtavia jakaen.

Pitkiin poissaoloihin hankitaan sijainen ja sijaisrekrytoinnista vastaa vastuualueen
lahiesihenkilo tai hanen esihenkilonsa tapauksesta riippuen. Sijaisuudet laitetaan
paasaantoisesti hakuun rekrytointijarjestelman kautta.

Vastuuhenkiléiden/lahiesihenkiloiden tehtavien organisointi niin, etta
lahiesihenkilotyohon on riittavasti aikaa

Lahiesihenkil6illa on voimassa oleva tyOnkuva seka johtosaantod. Yksikossa on sovitut
palaverirakenteet ja sovitut johtamiskaytannot.

7.2 Henkiloston rekrytointi

Henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet

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

Terveydenhoitajan, psykologin ja sairaanhoitajan tyota ei voi tehda muu kuin kyseinen
koulutuksen omaava terveydenhuollon laillistettu ammattihenkila.

Kuraattoreiden kelpoisuusehdot on kirjattu oppilas- ja opiskelijahuoltolakiin.
Keusotessa rekrytoidaan kuraattorin tehtaviin sosiaalihuollon laillistettuja
ammattihenkil6ita.

Tyontekijoiden riittavan kielitaidon varmistaminen

Riittava kielitaito varmistetaan ty6haastattelussa ja hakudokumenteista.

Lasten, iakkdiden ja vammaisten henkildiden kanssa tyoskentelevien
soveltuvuuden ja luotettavuuden varmistaminen rekrytoinnissa

Rikosrekisteriote pyydetaan ja tarkastetaan. Vuoden 2024 alussa HR on julkaissut
uudet ohjeet rikostaustan selvittamisesta.

7.3 Henkiloston perehdytys ja taydennyskoulutus

Henkiléston perehdytys

Uuden seka pitkaan poissaolleen tydntekijan perehdytykseen panostetaan seka
esihenkilon, ettd ammatillisen kollegan toimesta. Myds sivistystoimen osuus
ammattilaisen perehdytykseen sijoituspaikan kouluun varmistetaan. Uudelle
ammattilaiselle nimetaan vastuuperehdyttajat, jotka ovat apuna ja tukena.
Laakareiden perehdytyksesta laakaritydhon vastaa oma kollega. Terveydenhoitajat
ovat laakareiden tukena ja perehdyttavat ko. toimipisteen henkilostdon ja
kaytantoihin.

Oivasta loytyy sahkdinen perehdytysohjelma, jota voi hyddyntaa perehdytyksen
tukena.

Henkilokunnan taydennyskoulutus

Henkilokunnan osaamisen kehittdmisen tulee olla suunnitelmallista ja pitkajanteista.
Hyvinvointialueen henkilostdopalvelut laativat yhteistydssa palvelualueiden kanssa
vuosittain henkildsté- ja koulutussuunnitelman tydntekijoiden ammatillisen osaamisen
yllapitdmiseksi ja edistamiseksi. Taydennyskoulutusta jarjestetaan niin omana
sisaisena koulutuksena kuin ulkoisina koulutuksina. Henkilokunnan osaamista ja
koulutustarpeita arvioidaan suhteessa sosiaali- ja terveyspalvelujen
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toimintakaytantdjen kehittamiseen ja hyvinvointialueen strategiaan. Lisaksi jokaisen
tyontekijan henkilokohtaiset koulutustarpeet kaydaan lapi kehityskeskustelussa
vuosittain. Tyodntekijoilla on velvollisuus oman ammatillisen osaamisen yllapitamiseen
ja tydnantajalla on velvollisuus mahdollistaa henkildkunnan taydennyskoulutukseen
osallistuminen.

Koulutussuunnitelma on laadittu vuodelle 2024 yksikon esittamien tarpeiden
mukaisesti.

7.4 Toimitilat

Tilojen kayton periaatteet

Kouluterveydenhoitajat, |aakarit, kuraattorit ja psykologit seka koulun tuki
tyoskentelevat sivistystoimen osoittamissa tiloissa.

Tilojen terveydelliset olosuhteet

Tyontekijat raportoivat opetuksen ja koulutuksen jarjestdjien osoittamien tyatilojen
epakohdista yksikon ohjeistuksen mukaisesti rehtorille ja/tai kiinteistopalvelulle seka
omalle esihenkildlleen.

Asuinympariston riskit

Ei koske palveluja.

7.5 Teknologiset ratkaisut

Yksikon kaytossa olevat kulunvalvontaan tarkoitetut teknologiset ratkaisut

Ei koske palveluja.

Asiakkaiden henkilokohtaisessa kaytossa olevat teknologiset ratkaisut
(yksikon jarjestamat)

Ei koske palveluja.

Asiakkaiden kaytdssa olevien teknologisten ratkaisujen (yksikon
jarjestamien) toimivuuden ja halytyksiin vastaamisen varmistaminen

Ei koske palveluja.
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Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaava henkilo ja
vhteystiedot

Ei koske palveluja.

7.6 Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Sosiaali- ja terveydenhuollossa kaytettavien laitteiden ja tarvikkeiden turvallisesta
kaytosta seka vastuista ja velvoitteista on saadetty laissa laakinnallisista laitteista
(719/2021). Laakinnallisella laitteella tarkoitetaan instrumenttia, laitteistoa, valinettq,
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. pyoratuolit, rollaattorit, sairaalasangyt, nostolaitteet, verensokeri-, kuume-
ja verenpainemittarit, kuulolaitteet, haavasidokset ym. vastaavat.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden hankinta, kaytéon ohjaus ja
huolto

Laiteturvallisuustyéryhma

Keusotessa on laiterekisteri, johon kaikki laakinnalliset laitteet rekisterdidaan.
Rekisterista voidaan seurata laiteiden kayttéturvallisuuteen liittyvaa osaamista ja sen
yllapitoa. Taman ohella on laadittu laitekortit osaamisen varmistamiseksi. Kayttéon on
tulossa myaos laitekohtaiset huolto-ohjeistukset.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehtavat vaaratilanneilmoitukset

Terveydenhuollon laitteen tai tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta on tehtava
HaiPro-ilmoituksen lisaksi ilmoitus Fimealle ja laitteen/tarvikkeen valmistajalle,
valtuutetulle edustajalle, maahantuojalle tai jakelijalle. Imoitus tulee tehda, jos
vaaratilanne johtuu laitteen tai tarvikkeen ominaisuuksista, ei-toivotuista
sivuvaikutuksista, suorituskyvyn poikkeamasta tai hairidsta, riittamattomasta
merkinnasta, riittdmattomasta tai virheellisesta kayttdéohjeesta tai muusta kayttoon
liittyvasta syysta. limoitus on tehtava myads silloin, kun laitteen tai tarvikkeen osuus
tapahtumaan on epaselva. Laitteesta tai tarvikkeesta on ilmoitettava tunnistamisen ja
yksildinnin kannalta riittavat tiedot ja onko laitteella CE-merkinta. llmoitukseen
kirjataan tarkka tapahtuman kuvaus, aika, paikka ja jos potilaan ominaisuudet ovat
mahdollisesti myotavaikuttaneet laitteella syntyneeseen vaaratilanteeseen. Potilaan
henkilbtietoja ei ilmoiteta.

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

[Imoitus tehdaan sahkoisesti tai kirjallisesti Fimean verkkosivuilta:
https://www.fimea.fi/laakinnalliset_laitteet/vaatimukset-ammattimaisille-kayttajille/
vaaratilanteista-ilmoittaminen
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Laite tai tarvike sailytetaan mahdollisia jatkotutkimuksia varten. Laitetta ei saa korjata
ilman valmistajan lupaa.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilon nimi ja
yhteystiedot

Koulu- ja opiskeluterveydenhuolto:
Esihenkilot:
Kirsi Heikkila, kirsi.heikkila@keusote.fi /0504970033

Sanna Puolakka, sanna.puolakka@keusote.fi /0504970248.

Koulun tuki: esihenkildo Hanna Hietala, hanna.hietala@keusote.fi / 0408074190

8 Asiakas- ja potilastietojen kasittely

Asiakas- ja potilastietojen kirjaaminen

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

Kollega perehdyttaa kirjaamiseen. Kirjaamisen kasikirjat on laadittu ja ne ohjaavat
seka olemassa olevia, etta uusia tyontekijoita tasalaatuiseen kirjaamiseen ja
tilastointiin.

Henkilotietojen kasittelyn osaamisen varmistaminen

Koko henkildstd suorittaa vuosittain henkildston tietoturva- ja tietosuojaosaamisen
peruskurssin ja GDPR-osion verkkokoulutuksena Navisec-jarjestelmassa.
Sosiaalihuollon ja terveydenhuollon palveluissa tyoskenteleville on lisaksi omat
tietoturva- ja tietosuojaosiot, jotka henkildstd suorittaa vuosittain. Esihenkil6t ja johto
suorittavat lisaksi tiedonhallinnan vastuuosion vuosittain. Osaaminen varmistetaan
jokaisessa osiossa Navisec Flex -tentilla. Esihenkil0 seuraa, etta kaikki tyontekijat
suorittavat koulutuksen. Tietosuojatiimi seuraa ja raportoi suoritusten toteutumista
yksikkotasolla.

Tyontekija allekirjoittaa salassapito- ja tietoturvallisuussitoumuksen, jolloin han
vahvistaa lukeneensa ja ymmartaneensa salassapito- ja tietosuojasitoumuksessa
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esitetyt periaatteet ja sitoutuu noudattamaan tietosuojaan ja henkil6tietojen
kasittelyyn liittyvia ohjeita seka saadoksia.

Henkildtietojen kasittelyn seka tietosuojan ja tietoturvan perusteista jarjestetaan
saannollisesti koulutusta, johon tyodntekijalld on mahdollisuus osallistua.
Tietosuojavastaavan uutiskirjeilla huolehditaan siita, etta henkilosto saa ajantasaista
tietoa tietosuojaan ja tietoturvaan liittyvista asioista ja nostetaan esille mahdollisia
epakohtia, joihin henkilostdn tulee kiinnittaa huomiota.

Hyvinvointialueella on kdytdssa HaiPro -jarjestelma, jonne tehdaan tietosuoja- ja
tietoturvailmoitukset, mikali henkil6étietojen salassapito on vaarantunut tai on havaittu
ohjelmisto-, laite- tai muu toiminta- tai tietoliikennehairid, jolla on voinut olla
vaikutusta henkilotietojen salassapitoon. Tietosuojatiimi kday yhdessa ilmoittajan ja
esihenkildon kanssa lapi tapahtuman ja toimet. Tietosuojatiimi seuraa palveluyksikon
tietosuoja- ja tietoturvailmoitusten maaraa ja sisaltdja ja puuttuu mahdollisiin
epakohtiin ja ohjeistaa yksikon toimintaa ilmoituksien pohjalta.

Rekisteri- ja tietosuojaselosteiden nahtavilla olo ja asiakkaan informointi
tietojen kasittelyyn liittyvissa kysymyksissa

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

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

Tietosuojavastaavan yhteystiedot

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

9 Yhteenveto kehittamissuunnitelmasta

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

Koulu- ja opiskeluterveydenhuollon seka psykologi- ja kuraattoripalvelujen seka koulun
tuen kehittamiskohteita ovat:
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tyontekijoiden ammattitaidon kehittaminen ja osaamisen lisaaminen.
Tyontekijoita koulutetaan mm. ohjatun omahoidon toteuttamiseen.

tiedolla johtaminen, yhteisten prosessien kehittaminen ja perustyon
kehittaminen esim. kehittadjaryhmien kautta.

osallisuuden varmistamista lisataan asiakaspalautteen tehostamisella. Kouluille
on saatu palautejarjestelman QR- koodit palautteen antamisen
mahdollistamiseksi

Koulu- ja opiskeluterveydenhuollon kehittamiskohteita on lisaksi:

koulu- ja opiskeluterveydenhuollon laaketieteellisesta tuesta vastaava ylilaakari
sidotaan jatkossa entista tiivimmin mukaan omavalvontasuunnitelman
paivitykseen ja raportointiin

moniammatillista johtamista edistetaan tiimeissa, jotta tiedonkulku lisaantyy
resurssitoteumaa seka suoritteiden toteumaa seurataan jatkossa saannollisesti
Lape-koordinaatiotiimissa. Tarvittaessa merkittavissa poikkeamissa toteutetaan
tiiviimpi seuranta.

resurssipuutteisiin luodaan varasuunnitelma, jonka mukaan toimitaan
poikkeamissa.

selked yhteisesti sovittu varajarjestelma laaditaan poissaoloihin. Laaditaan
sijaistamismalli, jossa sovitaan vastuuterveydenhoitajat mahdollisiin
poissaoloihin.

Tiedonkulun ja kaytettavyyden parantaminen yhteisen teams "muistion” kautta.

HaiPro ilmoitusten kasittely henkiloston kanssa saanndllisesti seka yhdessa
ratkaisujen I6ytaminen ja niiden toimintamallien laadinta.

SHQS- laatutavoitteiden mukaiset kehittamisen kohteet ja toimenpiteet.

PowerBi - seuranta tiedolla johtamisen tueksi ja saannodllinen tarkastelu
henkiloston kanssa.

Kirjaamisen kasikirjan laatiminen yhtenaistamaan kirjaamista ja tilastointia.

10 Omavalvontasuunnitelman hyvaksynta

Omavalvontasuunnitelman allekirjoittaa palveluyksikdon vastuuhenkild/-t.

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

Omavalvontasuunnitelma paivitetty, paikka ja paivays
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Hyvinkaalla 18.6.2024

Palveluyksikon vastuuhenkilon allekirjoitus ja nimenselvennys
Hanna Hietala, esihenkild, opiskeluhuollon psykologi- ja kuraattoripalvelut Hyvinkaa,
Koulun tuki

Marcia Leirost, esihenkild, opiskeluhuollon psykologi- ja kuraattoripalvelut Tuusula,
Nurmijarvi

Mirka Alanen, esihenkild, opiskeluhuollon psykologi- ja kuraattoripalvelut Jarvenpaa,
Mantsala ja Pornainen

Kirsi Heikkild, esihenkild, koulu- ja opiskeluterveydenhuolto Tuusula, Jarvenpaa,
Pornainen

Sanna Puolakka, esihenkild, koulu- ja opiskeluterveydenhuolto Mantsala, Nurmijarvi
ja Hyvinkaa
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