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Heikkildn asumispalveluyksikkd
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2 Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet

Yksikon toiminta-ajatus

Asumispalveluyksikkd Heikkild fuottaa ohjatun ja tuetun asumisen palvelua kehitysvammaisille henki-
IBille. Yksikdss@ huolehditaan asiakkaiden pdivittdisen eldmdan sujumisesta, autetaan ja fuetaan heitd
yksilollisesti kaikissa niissé asumiseen, arkeen ja vapaa-aikaa liittyviss@ asioissa, joissa asiakkaat tarvit-
sevat. Yksikkd tukee perheité heiddn kehitysvammaisten IGheistensd mahdollisuudessa itsendistyd ja
eldd yhteisénsd mahdollisimman taysivaltaisena jGsenend.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Keski-Uudenmaan sote-kuntayhtymdn arvot eli foimintaperiaatteet ovat:
- lhmisen siimin (ihmisen ndkdékulmal)
- Ihmisen kanssa (vuorovaikutuksen nékdkulma)
- Ihmiselle (organisaation ndkdkulma)

Yksikon arvoja ovat tasa-arvoisuus, turvallisuus, yksilollisyys, osallisuus, kodinomaisuus, yhteisollisyys.

Arvot ndkyvat toiminnassamme siten, ettd tarjoamme turvallista asumista yhteisessé kodissa, jossa
tyéskentelemme kiireettdmailld ja kuntouttavalla tydotteella.

Lisdksi toiminnassamme painottuu yksildllinen ohjaus huumorilla hdystettynd.

Periaatteitamme ovat inmisarvon kunnioittaminen ja ihmist& arvostava kohtaaminen,
itsemdadaradmisoikeus, oikeudenmukaisuus, avoimuus, tasa-arvo, vastuullisuus ja keskindinen
arvonanto.

3 Omavalvontasuunnitelman laatiminen

Omavalvonnan suunnitteluun osallistuneet

Kirsi Hirsimdaki

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaava henkil6 ja yhteystiedot

Kirsi Hirsimaki p. 050 497 2426

Omavalvontasuunnitelman seuranta ja pdivitys

Keusoten sosiaalipalvelujen omavalvontasuunnitelman lomakepohja pdivitet&édn laatupalveluiden

toimesta, jos kaikkia sosiaalipalveluja koskevissa ohjeistuksissa tapahtuu olennaisia muutoksia. Loma-
kepohja tarkistetaan ja pdivitetddn laatupalveluiden toimesta vuosittain joulukuussa. Laatupalvelut
jakavat pdivitetyn lomakepohjan toimintayksik&ille keskitetysti. Toimintayksikén omavalvontasuunni-
telman pdivityksest& vastaa yksikdn vastuuhenkild. Omavalvontasuunnitelma pdivitetddn aing, jos

toiminnassa tai ohjeistuksissa fapahtuu olennaisia muutoksia tai jos vastuuhenkilditd vaintuu. Omaval-
vontasuunnitelma tarkistetaan véhint@an kerran vuodessa.
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Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelman pitdd olla julkisesti nGhtavand yksikodssd siten, ettd asi-
akkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillista pyyntdd tutustua
siihen.

Omavalvontasuunnitelma on n&htavilld Keusoten nettisivuilla www.keski-uudenmaansote.fi ja yksikdi-
den iimoitustaululla.

4 Riskienhallinta

Omavalvonta perustuu riskienhallintaan, jossa palveluun ja palveluprosesseihin liittyvié riskejé ja mah-
dollisia ep&kohtia arvioidaan monipuolisesti asiakkaan nédkdkulmasta. Riskit voivat aiheutua esimer-
kiksi fyysisestd toimintaympdristdsta (tilat, kalusteet, laitteet), sosiaalisista tekijdisté (vuorovaikutuksen
tai virikkeiden puute, toiset asiakkaat ja henkildkunta), psyykkisistd tekijoistd (kohtelu, ilmapiiri) tai
muista toimintatavoista. Usein riskit ovat monien virhetoimintojen summa. Riskienhallinnan edellytyk-
send on, ettd tydyhteisdssé on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa seké& henkildstd ettd asiakkaat ja hei-
dén omaisensa uskaltavat fuoda esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvid epdkohtia. Riskienhal-
linnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset tydvainheet,
joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa.

Johdon tehtdvdnd on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestGmisestd sekd siitd, ettd
tyéntekijoillé on riittévasti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siitd, ettd toiminnan turvallisuuden
varmistamiseen on osoitettu riittavasti voimavaroja. Heilld on myds pddvastuu myoénteisen asen-
neympdristédn luomisessa epdkohtien ja turvallisuuskysymysten kdasittelylle. Riskienhallinta vaatii aktiivi-
sia toimia koko henkildkunnalta. Tyontekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omaval-
vontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden suunnitteluun, toteutta-
miseen ja kehittdmiseen. Tydntekijdilld on velvollisuus fuoda esiin havaitsemansa riskit ja epdkohdat.
Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan valmista. Koko yksikén henkildkunnalta
vaaditaan sitoutumista, kyky& oppia virheistd sek@ muutoksessa eldmistd, jotta turvallisten ja laaduk-
kaiden palvelujen tarjoaminen on mahdollista.

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan foimeenpanon ohjeista/ohjelmista

- Yksikdn turvallisuusohjeet, pelastussuunnitelmat ja poistumisturvallisuusselvitys

- Keusoten valmiussuunnitelma

- Tydsuojelun toimintaohjelma

- Tybdterveyshuollon tybpaikkaselvitys

- Ladkehoitosuunnitelma

- Perehdytyssuunnitelma/ohjeet

- HaiPro-jé@rjestelmd, jonka kautta henkildkunta iimoittaa potilas/-asiakasturvallisuusiimoitukset,
tyoturvallisuusilmoitukset sekd tietosuoja/- tietoturvailmoitukset

- WPro-jarjestelmd, jossa tehdddn vuosittain yksikdn vaarojen tunnistaminen ja riskien arviointi
sekd kirjataan toimenpiteet riskien poistamiseen/véhentdmiseen

- Sosiaalihuollon henkildkunnan iimoitusvelvollisuus — toimintaohje

- Ohje rajoittamistoimenpiteiden kdytosté

- Hygieniaohjeistus

- Saattohoito-ohje


http://www.keski-uudenmaansote.fi/
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Riskien tunnistaminen ja dokumentointi

Henkildkunta iimoittaa havaitsemansa laatupoikkeamat, epdkohdat ja turvallisuusriskit omalle |G-
hiesimiehelleen ripedsti. Imoitus tehd&dn valittémasti suullisesti ja dokumentoidaan HaiPro-jdrjestel-
mdssd, joka on henkildkunnan kdytdssd oleva séhkdinen jarjestelmd poikkeamien, haittatapahtu-
mien ja I[dheltd piti-tilanteiden dokumentointiin, kdsittelyyn, seurantaan ja raportointiin. HaiPro-jcrjes-
telmassé on kolme erilaista ilmoitusta:

- Pofilas/asiakasturvallisuusilmoitus: potilaan/asiakkaan turvallisuutta vaarantavat tapahtumat,
jotka aiheuttavat tai voivat aiheuttaa haittaa asiakkaalle (Iaheltd piti -tapahtumat ja haitto-
tapahtumat)

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

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

HaiPro-ilmoituksen voi tehdd kuka tahansa henkildkuntaan kuuluva havaitessaan haittatapahtuman
tai laheltd piti -tilanteen. limoitus saapuu esimiehen sdhkdpostiin ja se tulee kasitelld sGhkoisessd jar-
jestelmdassd mahdollisimman pian. Esimies arvioi riskitilanteen vaikutuksia ja toimenpiteitd kasitelles-
sAdn ilmoitusta. Esimies voi siirtd& HaiPro-ilmoituksen tiedoksi myds esim. omalle esimiehelleen toimen-
piteitd varten. Tyoturvallisuusiimoitukset ohjautuvat myos tydsuojelupddllikdlle ja -valtuutetulle. Tieto-
suoja-/tietoturvailmoituksista ohjautuu tieto myds Keusoten tietosuojatiimille, joka yhdessd yksikdn esi-
miehen ja imoittajan kanssa kdy 1api, tehd&dankd tapahtumasta ns. 72 h iimoitus tietosuojavaltuute-
tulle ja asiakkaalle. Tietosuojatiimi avustaa tapahtuman kdasittelyssd yksikon esimiestd.

Jos epdkohta tai sen uhka on toistuva tai yleistynyt, on henkildkunnalla velvollisuus tehdd iimoitus
henkildkunnan ilmoitusvelvollisuus-lomakkeella. (Katso Henkildkunnan ilmoitusvelvollisuus)

HaiPro-jarjestelmdadn sisaltyvassé WPro-osiossa tehdadn yksikdn/toimipisteen vaarojen tunnistaminen
ja riskien arviointi séanndllisesti kerran vuodessa. Riskien arvioinnissa pyritG&n huomioimaan yksi-
kon/toimipisteen tyypilliset riskitilanteet ja etsim&an ennakollisesti keinoja ndiden vahentdmiseen. Ar-
vioinnin sek& tapahtuneiden vaaratilanteiden pohjalta laaditaan tydyhteisdissd toimenpideohjelma
riskien pienentdmiseksi/poistamiseksi sekd seuranta-aikataulu. Yhteistydta tehdddn tydsuojelun ja tyo-
terveyshuollon kanssa.

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuoltolain (1301/2014) 48 § ja 49 § velvoittavat sosiaalihuollon henkildkunnan ilmoittamaan
vipymattd toiminnasta vastaavalle henkildlle, jos he teht@vissd&n huomaavat epdkohtia tai iimeisic
epdkohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. Epdkohdalla tarkoitetaan esimerkiksi
asiakkaan epdasiallista kohtaamista, asiakasturvallisuudessa iimenevid puutteita, asiakkaan kaltoin
kohtelua, asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa tai perushoivassa ja hoidossa olevia vaka-
via puutteita tai toimintakulttuurin littyvid epdeettisi ohjeita tai asiakkaalle vahingollisia toimintata-
poja, esim. pakoftteita tai rajoitteita kaytetddn ilman asiakaskohtaista, madrdaikaista lupaa. Kaltoin
kohtelulla tarkoitetaan fyysistd, psyykkist& tai kemiallista eli I6&kkeilld aiheutettua kaltoin kohtelua.
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Asiakkaan furvallisuutta vaarantaneista tapahtumista laaditaan yleensé HaiPro-ilmoitus, mutta tdma
henkilbkunnan iimoitus tulee kyseeseen, kun epdkohta tai sen uhka on toistuva tai epdeettinen/va-
hingollinen toimintatapa on yleistynyt tai pelkdlld HaiPro-ilmoituksella ei ole ollut/ei uskota olevan vai-
kutusta toiminnan korjaamiseen.

Tarkempi toimintaohje ja imoituslomake henkildkunnalle 16ytyy Keusoten intranetistd. Esimies vastaa
siit@, ettd ilmoitusvelvollisuus ja sen menettelyohjeet ovat osa tyéntekijdiden perehdytystd. limoituk-
sen fehneeseen henkildén ei saa kohdistaa kielteisié vastatoimia iimoituksen seurauksena. limoituksen
vastaanottaja on ryhdyttava valittdmasti toimenpiteisiin epédkohdan tai epdkohdan uhan poista-
miseksi. Mikdli epdkohtaa ei korjata viivytyksettd, on ilmoittajan iimoitettava asiasta aluehallintoviras-
tolle (AVI). Imoitus voidaan tehdd salassapitosddnndsten estdmatta.

Riskien kdsitteleminen

Laatupoikkeamat, epdkohtailmoitukset ja furvallisuusimoitukset késitell@an aina tydyhteisdssa ja ta-
pahtuneesta keskustellaan yhdessd, esim. tydyhteisdn palavereissa IGhiesimiehen paikallaollessa. Yh-
teisen keskustelun tavoitteena on oppia tapahtuneesta tulevaisuutta ajatellen ja sopia valittdmistd ja
vdlillisisté toimista, joilla pyritddn ennaltaehkdisemdadn vastaavat filanteet tulevaisuudessa. Sovitut
asiat kijataan palaverimuistioon. L&hiesimies kirjaa HaiPro-jarjestelmassd tehtyihin ilmoituksiin korjaa-
vat toimenpiteet ja tarvittaessa pidemman ajan kehitt@dmissuunnitelman asian korjaamiseen. La-
hiesimies vie asioita tarvittaessa eteenpdin johdolle ja muille asiaan liittyville tahoille. Tarked osa vaara- ja
haittatilanteiden kasittelyd on asiakkaan ja tarvittaessa omaisen tiedottaminen tapahtuneesta ja foi-
menpiteistd sekd asianmukainen dokumentointi asiakaskertomukseen.

HaiPro-ilmoitusten koonti ja raportointi toteutuu toistaiseksi Keusoten jGsenkuntien kaytdssa olleilla toi-
mintamalleilla. HaiPro-j@riestelmdasté saatavia koonteja/raportteja hyddynnetddn yksikdiden kehitta-
mistydssa.

Muutoksista tiedottaminen henkilostolle ja yhteisty6taholle

Henkilbkunnalle tiedotetaan muutoksista tydyhteisdn palavereissa ja tiedotettavat asiat kirjataan pa-
laverimuistioon. Jokaisen palaverista poissaolleen tydntekijan vastuulla on lukea muistiot. Muutokset
pdivitetddn asiaan littyviin yksikdn tfoiminta- ja perehdytysohjeisiin. Tarvittaessa henkildkunnalle tiedo-
tetaan asiasta sGhkdpostitse. Yhteistydtahoja tiedotetaan muutoksista puhelimitse, sGhképostilla tai
kirjeitse, jos tieto on tarpeellinen heid@n toimintansa ja yhteistydon kannalta.
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5 Asiakkaan asema ja oikeudet
5.1 Palvelutarpeen arviointi ja hoidon suunnittelu

Palvelutarpeen arviointi ja arvioinnissa kaytettavat mittarit

Asiakkaan palveluntarvetta ja vointia arvioidaan sédanndllisesti palvelusuunnitelman

pdivittdmisen yhteydessd ja aina tarpeen vaatiessa sekd asiakkaan filan muuttuessa.

Asiakkaiden ja heiddn omaistensa/ldheistensa osallistuminen palvelutarpeen arviointiin

Asiakkaan palvelusuunnitelma laaditaan yhdessé asiakkaan seké& mahdollisten omaisten kanssa ja
sitG pdivitet@dn tarpeen mukaan.

Asiakassuunnitelman (sosiaalihuoltolaki 39§) tai palvelusuunnitelman (vammaispalvelulaki 3 a §)
laadinta ja toteutumisen seuranta

Vammaispalvelujen sosiaalitydn vastuulla on asiakas- ja palvelusuunnitelmien laatiminen ja niiden
seuranta.

Asiakassuunnitelman (sosiaalihuoltolaki 39§ ja lastensuojelulaki 30§) tai hoito- ja kasvatussuunnitel-
man laadinta ja toteutumisen seuranta (lastensuojelulaki 30a §)

Asiakkaan asumisen toteuttamissuunnitelma pdaivitet@dn kaksi kertaa vuodessa yhdessd asiakkaan ja
tarvittaessa omaisten kanssa ja ohjaagjien pdivittdinen ohjaus toiminta perustuu toteuttamis- ja palve-
lusuunnitelmaan.

Henkilokunnan perehtyminen asiakas-, hoito-, palvelu-, kuntoutus- tai kasvatussuunnitelmiin
Asumisen foteuttamissuunnitelma on luotu tukemaan asiakkaan ohjausta. Asiakas- ja palvelusuunni-
telmassa kirjataan ylés mm. asiakkaan fyysisid, psyykkisid ja sosiaalisia voimavaroja, joita hyddynne-

tadn ohjaustydssd.

Tavoitteet kdydaan IGpi raporteilla ja kifaaminen tapahtuu tavoitteiden pohjalta.

5.2 Palvelujen lakisaateiset maaraajat

Palvelujen lakiscaateisten madrdaikojen seuranta ja toteutuminen

Seuranta kuuluu vammaispalvelujen sosiaalitydn vastuulle.
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5.3 Asiakkaan itsemaaraamisoikeus

Itsemdadradamisoikeuden vahvistaminen

Itsemdadradmisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkildkohtai-
seen vapauteen, yhdenvertaisuuteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen littyvat IGheisesti
oikeudet yksityisyyteen ja yksityiseldmdan suojaan. Henkildkohtainen vapaus suojaa henkildn fyysisen
vapauden ohella myds hdnen tahdonvapauttaan ja itsemdadrdadmisoikeuttaan. ltsemdadradmisoikeu-
della tarkoitetaan yksilon oikeutta madraté omasta eldmdastadn seké oikeutta padttad itseddn kos-
kevista asioista. Kyseessé on jokaiselle kuuluva perusoikeus. Sosiaalihuollon palveluissa henkildkunnan
tehtGvand on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemdadrddmisoikeutta ja tukea hénen osallistumis-
taan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Asiakkaan itsemdadradmisoikeus on yksi toiminnan peruspilari. Asiakkailla on k&ytdssé omat huoneet,
joihin asiakas voi vetéyty& omaan rauhaansa ja joissa voi seurustella rauhassa Idheisten kanssa. Asi-
akkaat saavat kalustaa ja sisustaa omat huoneensa, kuitenkin furvallisuusndkdkohdat huomioiden.
Asiakkaalla on mahdollisuus valita omat harrastuksensa ja osallistumisestaan rynmdakodin toimintoihin
esim. viriketoimintaan.

Asiakkailla on omat vaatteet, joiden hankinnasta huolehtivat p&adasadantoisesti asiakkaat itse, omaiset
tai henkildkunta.

Ryhmdakodin asiakas otetaan huomioon kokonaisvaltaisesti ja asiakkaidemme ohjauksessa koroste-
taan yksildllisyyttd ja kuntouttavaa tydotetta. Turvallisuus ja kaikkien osapuolten avoimuus ovat oh-
jauksen lahtékohtia.

Asiakkaat voivat osallistua toiminnan suunnitteluun jokapdivdisessd arjessa ja mm. asukaskokouksissa.

ltsemadraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kdytannot

Sosiaalihuollon asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja palveluja
toteutetaan I&htékohtaisesti rajoittamatta henkildn itsemdadré&dmisoikeutta. Jos rajoitustoimenpiteisiin
joudutaan turvautumaan, on niille oltava laissa sa&detty peruste ja sosiaalihuollossa itsemdadrddmis-
oikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkildiden terveys tai turval-
lisuus uhkaa vaarantua. Rajoitustoimenpiteet on toteutettava lievimman rajoittamisen periaatteen
mukaisesti ja turvallisesti henkildn ihnmisarvoa kunnioittaen.

Sosiaali- ja terveydenhuollon tydntekijdiden tehtGvand on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaiden itse-
madradmisoikeutta ja tukea hdnen osallistumistaan palvelujen suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Sosiaalihuoltoa toteutettaessa on ensisijaisesti otettava huomioon asiakkaan toivomukset ja mielipide
ja muutoinkin kunnioitettava hdnen itsemdadréaamisoikeuttaan. Asiakkaille on mahdollisuus osallistua
ja vaikuttaa palvelujen suunnitteluun ja toteuttamiseen. Sama koskee hdnen sosiaalihuoltoonsa liitty-
vid muita toimenpiteitd. Asiakasta koskeva asia on kasiteltéva ja ratkaistava siten, ettd ensisijaisesti
otetaan huomioon asiakkaan etu. Asiakasta on kuultava ennen héntéd koskevan p&atdksen teke-
mistd.

Heikkild on ohjatun asumisen yksikkd ja kaikista asioista sovitaan yhdessé asiakkaan kanssa. My&s risti-
ritatilanteet selvitet@dn keskustelemalla, eik& yksikdssa kdytetd rajoittamistoimenpiteitd.
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5.4 Asiakkaan kohtelu

Kuvaus siitd, miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetellaan, jos epaasial-
lista kohtelua havaitaan

Asiakkaitamme kohdellaan arvojemme ja toimintaperiaatteidemme mukaisesti. Jos tydntekija kohte-
lee asukasta epdasiallisesti, asiasta ilmoitetaan yksikén vastuuhenkildlle ja asia kdsitell&ddn asian-
omaisten kanssa ja tarvittaessa myos tydyhteisépalaverissa. Epdasiallisen kohtelun ennalta ehkdise-
miseksi sen ilmenemistavoista ja menettelyistd keskustellaan henkildstokokouksissa séidnndllisesti. Epd-
asiallisesta kohtelusta ohjataan tekemdadn muistutus kirjallisena ja kerrotaan, ettd tarvittaessa on
mahdollista tehd& kantelu, mikdli tyydyttdvadn ratkaisuun ei muutoin pddstd. Haittatapahtumista tai
vaaratilanteista ilmoitetaan omaisille ja kdsitellddn asia yhdessd asiakkaan, omaisen ja ohjaagjien
kanssa.

Mikdli todetaan, ettd asiakasta on kohdeltu epdasiallisesti tai loukkaavasti, selvitetddn tilanne heti.
Kun todetaan, ettd@ toinen asukas/omainen/vierdailija kayttaytyy epdasiallisesti toista ihmisté kohtaan,
vuorossa oleva tydntekija puuttuu tilanteeseen valittomasti asiallisesti keskustellen. Kun tyéntekijé
kayttaytyy epdasiallisesti asiakasta kohtaan, toisilla tydntekijéilld on oikeus ja velvollisuus puuttua ti-
lanteeseen valittdmasti ja informoida yksikdn esimiestd tapahtuneesta. Epdasiallisen kohtelun seu-
rauksena voidaan kayttad tyénjohdollisia seuraamuksia.

Turvaamme asiakkaillemme oikeuden hyvad kohteluun inmisarvoa kunnioittaen. Asiakkaillamme on
oikeus yhdenvertaiseen kohteluun, tasa-arvoon ja syriiméattémyyteen.

Kuvaus siitd, miten asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa tai laheisensd kanssa kasitelladn asi-
akkaan kokema epdasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne

Asiakkaan kokema epdasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne keskustellaan &pi asiak-
kaan ja ldheisten/omaisten kanssa mahdollisimman pian tapahtuman jalkeen. Asiakkaan kokema
epdasiallinen kohtelu kirjataan kéaytdss@ olevaan asiakas-/potilastietojariestelmadn ja asiasta ilmoite-
taan asianomaisille.

Tilanne kdyddadn yhdessa 1api keskustelemalla mahdollisimman pian tilanteen tultua iimi. Palaverissa
sovitaan jatkotoimenpiteistd. Epdkohdat pyritéddn korjaamaan mahdollisimman nopeasti. Vakavissa
tapauksissa johdon ja henkildstdn koolle kutsuminen mahdollisimman pian on asianmukaista.

5.5 Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja heidan omaisensa osallistuminen yksikon toiminnan, laadun ja omavalvonnan kehit-
tamiseen

Yksikdiss& pidetddn asukaskokouksia, joissa asiakkaat saavat esittéd toiveitaan esim. kotipdivind tai
vapaa-aikana tehtdvistd toimista ja retkistd, asioinneista, lomien ja juhlapdivien vietosta sekd yksik-
kd6&n hankittavista kalusteista ja tarvikkeista.
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Omaisten iltoja on pyrifty jarjestdmadn noin kahdesti vuodessa, kesdlld ennen lomakauden alkua on
ollut vapaamuotoinen kahvitilaisuus ja marras-joulukuun vaihteessa pikkujoulutilaisuus.

Asiakkailta ja heiddn omaisilfaan ja l&heisiltédn saadaan suoraa palautetta pdivittdisessé toimin-
nassa, neuvotteluissa sekd puhelinkeskusteluissa. Reklamaatiot ja pdivittdinen palaute kirjataan pa-
lautelomakkeeseen. Saadut palautteet kasitellddn yksikkdkokouksissa.

Asiakastyytyvaisyyskyselyt tehd@dn vuosittain ja kyselyistd laaditaan yhteenveto.

Asiakkaat ja heiddn IGheisensd voivat antaa palautetta eri kanavia hyddyntden:

- Keskustelemalla henkilbkunnan kanssa ja antamalla suullista palautetta

- Paperisella palautelomakkeella

- Sahkoiselld lomakkeella Keusoten www-sivuilla osoitteessa https://www.keski-uudenmaan-
sote.fi/osallistu-ja-vaikuta/anna-palautetta?/ (Asiakaspalautelomakkeen yhteys on suojaa-
maton, joten lomakkeelle ei voi kirjoittaa henkildkohtaisia asiakas- tai poftilastietoja)

- Asiakastyytyvdisyyskyselyjen kautta

Suullinen ja paperisella lomakkeella annettu palaute tallennetaan asiakaspalautejdarjestelmadn.
Asiakaspalautteeseen ei anneta automaattisesti vastausta kirjallisessa muodossa. Mikali halutaan yh-
teydenottoaq, tulee palautteeseen laittaa mukaan yhteystiedot. Asiakaspalautteen voit antaa myds
nimettdmana.

Asiakaspalautteen kdsittely ja hyédyntdminen toiminnan kehittamisessa

Asiakaspalautteet kasitelldan yksikkdpalavereissa sadnndllisesti. Palautteiden pohjalta foimintayksi-
kossa tehddadn tarvittavia valittéomid kehittamistoimenpiteitd. Asiakaspalautteista kerdttyjd koonteja
ja asiakastyytyvdisyyskyselyjen tuloksia hyddynnetddn pidemmallé aikavdlilléd toiminnan kehittdmi-
sessa sekd laajemmin Keu-soten palvelujen kehitt@misessa ja johtamisessa.

5.6 Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvadn sosiaalihuoltoon ja hyvadn kohteluun iiman
syrjintdd. Asiakasta on kohdeltava hdnen ihnmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyytt&an kunnioit-
taen. Hoidon/palvelun laatuun tai kohteluun littyvat palautteet ja tyytymdattéomyys voidaan useimmi-
ten selvittdd avoimella keskustelulla yksikdssé ja yksikdn IGhiesimiehen kanssa.

Tyytymdattomalld asiakkaalla on aina oikeus tehdd muistutus toimintayksikdn vastuuhenkildlle. Muistu-
tuksen voi tehdd tarvittaessa myés hanen lailinen edustajansa, omainen tai Idheinen. Muistutuksessa
tulee kertoa mahdollisimman yksityiskohtaisesti, mihin asiaan tai asioihin asiakas on tyytymdétén saa-
missaan terveydenhuollon tai sosiaalihuollon palveluissa. Jos mahdollista, muistutukseen tulee nimetd
myos henkild/ henkildt, joiden foimintaan on tyytymd&toén. Muistutuksen vastaanottajan on kdsiteltava
asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja

Muistutuslomakkeen voi tulostaa Keusoten www-sivuilta osoitteesta
https://www.keski-uudenmaansote.fi/asiakkaalle/potilas--ja-sosiaaliasiamies/



https://www.keski-uudenmaansote.fi/osallistu-ja-vaikuta/anna-palautetta2/
https://www.keski-uudenmaansote.fi/osallistu-ja-vaikuta/anna-palautetta2/
https://www.keski-uudenmaansote.fi/asiakkaalle/potilas--ja-sosiaaliasiamies/
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Muistutus Iahetetdadn kirjaamoon osoitteella:

Keski-Uudenmaan sotekuntayhtyma
kirjaamo

PL 46

05801 HYVINKAA

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista

Sosiaalitaito Oy
Sosiaaliasiamies Clarissa Peura ja Riikka Kainulainen

- Verkkosivut: hitp://sosiaalitaito.fi/sosiaaliasiamies/

- Puhelin: 0400-277 087 (ma klo 12.00-15.00, ti-to klo 9.00-12.00)

- S@hkopostiosoite: sosiadlitaito@sosiaalitaito.fi (huom: sGhkdposti ei ole fietoturvallinen)
- Postiosoite: Sosiaalitaito Oy, Sosiaaliasiamies, Sibeliuksenkatu 6 A 2, 04400 Jarvenpdd

Sosiaaliasiamiehen tehtéava on:
- neuvoa asiakkaita sosiaalihuollon asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissd asioissa
- avustaa asiakasta muistutuksen tekemisessé
- fiedoftaa asiakkaan oikeuksista
- tfoimia muutenkin asiakkaan
- seurata asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitystd kuntayhtymdassé ja antaa siitd selvityksen
vuosittain

Sosiaaliasiamies on puolueeton henkild, joka toimii asiakkaiden edun turvaajana. Sosiaaliasiamiehen
tehtdvd on neuvoa-antava. Sosiaaliasiamies ei tee padatdksia eikd mydnnd etuuksia. Sosiaaliasiamies
voi toimia my®&s sovittelevassa roolissa asiakkaan ja tydntekijan vdlisissé ongelmallisissa tilanteissa.

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saaduista palveluista

Kuluttajaneuvonta ei koske julkisia palveluja.

Muistutusten, kanteluviden ja valvontapdatosten kdsittely ja huomioiminen toiminnan kehittdmisessa

Esimies kdasittelee muistutukset, kantelut, epdkohtailmoitukset ja valvontap&dtdkset toimintayksikdssé
vipymattd. Asiasta ja filanteesta riippuen esimies selvittdd asiaa joko yksittdisten tydntekijdiden tai
koko tydyhteisdn kanssa, tutustuu asiakaskirjauksiin ja muodostaa kokonaiskuvan tilanteesta. Asia an-
netaan tiedoksi myds padllikélle ja palvelujohtajalle. Virheellinen toiminta korjataan ja tehd&adn tarvit-
taessa kehittdmissuunnitelma, jos asia vaatii pidemman ajan toimenpiteitd. Muutetuista toimintata-
voista tiedotetaan henkilbkuntaa tydyhteisdn palavereissa, kirfjataan palaverimuistioon ja asiaan liitty-
viin foiminta- ja perehdytysohjeisiin

Muistutuksiin vastataan kirjallisesti vastineella, jossa kuvataan, miten asiaan on selvitetty, korjatftu ja
miten asiaa seurataan jatkossa. Jos asiakas ei ole tyytyv@inen saamaansa vastaukseen, hdn voi
tehdd kantelun aluehallintovirastoon tai Valviraan. Asiakas voi tehdé kantelun ilman muistutusta,
mutta muistutus on usein nopein tapa saada selvitys tilanteeseen.


http://sosiaalitaito.fi/sosiaaliasiamies/
mailto:sosiaalitaito@sosiaalitaito.fi
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Tavoiteaika muistutusten kasittelylle

Muistutukseen annetaan kirjallinen vastine asiakkaalle nelj@n viikkon kuluessa.

6 Palvelujen sisallon omavalvonta
6.1 Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Asiakkaiden fyysisen, psyykkisen, kognitiivisen ja sosiaalisen toimintakyvyn, hyvinvoinnin ja osalli-
suuden edistdminen

Toiminnassamme painottuu asiakasta kunnioittava, yksildllinen ja kokonaisvaltainen kuntouttava ty6-
ote, jossa lahtékohtana on asiakkaan kokema turvallisuus ja hyvé olo. Asiakkaan omatoimisuutta, it-
semdadrddmisoikeutta ja toimintakykyd vahvistetaan ja tuetaan asiakasldhtdisesti. Toiminnalla pyri-
tadn tukemaan tasapainoista ikadntymistd. Tavoitteet madritellddn palvelusuunnitelman tekovai-
heessa ja kirjataan siihen.

Asiakkaiden toimintakykyd, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden toteutu-
misen seuranta

Henkilbkunta havainnoi asiakkaiden terveydentilaa pdivittdin.

Terveydentilan mittareina kdytetddn tarvittaessa; verenpaineseuranta, verensokeri seuranta, painon
seuranta ja tarvittaessa ulosteen ja virtsan seuranta ja laboratorio kokeet-> kirjaukset tehdddn asiak-
kaan asiakastietojarjestelm&adn terveydentilaa seuraaville lomakkeille.

6.2 Ravitsemus

Riitavadn ravinnon ja nesteen saanti seka ravitsemustason seuranta

Yksikdss@ valmistetaan kaikki ateriat ja asukkaat osallistuvat kykyjens@ mukaan aterioiden valmistami-
seen ja esille panoon. Asukkaiden ateriointia kuitenkin aina ohjataan ja aterioiden yhteydessa seura-
taan ja huomioidaan jatkuvasti, ettd asiakkaiden saama ruoka ja nesteytys on riittadvad ja esim. aller-
giat ja erityisruokavaliot tulevat huomioiduksi. Asukkaat voivat esittdd toiveita ruokalistalle, mutta oh-
jaajat ovat vastuussa, ettd yksikdssé tarjoillaan monipuolista ruokaa niin, ettd se sisaltad viikoittain
liha-, kala- ja kasvisruokia. Elintarvikkeet yksikkdon tilataan paikallisesta vahittdiskaupasta.

Ruokailuajat ja ruokailutilanteet

Yksikdn ruokailuun kuuluu; aamupala n. klo 8.00, lounas n. klo 11.00, p&ivakahvi klo 14.00, p&ivallinen
n. klo 16.00 ja iltapala n. klo 19.00. Asukkailla on mahdollisuus ruokailla my&s muina aikoina esim. har-
rastuksista tai muista menoista johtuen. Myos viikonloppuisin ja loma-aikoina ruokaillaan joustavam-
min.
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Ruokailu tapahtuu padsadantdisesti yhteisind ruokailuaikoina ja yhteisen ruokapdyddan aarelld ja yhtei-
nen ruokailuhetki on yhteiséllinen filanne, jolloin kaikilla on mahdollisuus keskustella pdivan tapahtu-
mista. Asukkaiden toiveesta kdydadn myods toisinaan sydmdssé ravintolassa, retkillé tai filataan yksik-
kéon asukkaiden tfoivomaa ruokaa.

6.3 Hygieniakaytannot

Yleisen hygieniatason seuranta ja asiakkaan tarpeen mukaisten hygieniakaytdntojen varmistaminen

Yksikbn oma puhtaussuunnitelma ohjaa hygieniatason varmistamista.

Lisaksi tyontekijat funtevat vastuunsa infektfioiden torjunnassa seuraavilla osa-alueilla; aseptinen tyds-
kentely, ka@sihygienia ja jatteiden lajittelu.

Tartuntatautitilanteissa noudatamme paikallisia viranomaisohjeita.

6.4 Terveyden ja sairaanhoito

Asiakkaiden hammashoitoa, kiireeténta sairaanhoitoq, kiireellistd sairaanhoitoa ja dkillista kvole-
mantapausta koskevat ohjeet ja niilden noudattaminen

Tyontekijat on perehdytetty foimintamenettelyihin ja niitd pdivitetddn tarvittaessa.
Pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveyden edistaminen ja seuranta

Vuosikontrollit, tarvittaessa kuukausittaiset verenpaineen, painon, verensokerin mittaukset.
Seurannat 18ytyvat asiakkaan omista asiakastietojdrjestelmistd.

Eldmadn loppuvaiheen hoitoa koskevat ohjeet
Yksikbn oma saattohoito-ohje on valmisteilla.
Terveyden- ja sairaanhoidosta vastaava henkilo

Asiakkaat kuuluvat julkisen terveydenhuollon piiriin ja tarvittaessa kdytGmme yksityisen palveluntuot-
tajien palveluita. Yksikdssa kaikki ohjaajat tai omaiset vastaavat asiakkaiden terveyden- ja sairaan-
hoidosta.

6.5 Laakehoito

Turvallinen l&ddkehoito perustuu sadnndllisesti seurattavaan ja pdivitett@vaan ladkehoitosuunnitel-
maan, joka on laadittu STM:n Turvallinen lG&kehoito-oppaan (THL 2016) mukaisesti. Oppaassa linja-
taan mm. I&dkehoidon toteuttamisen periaatteet ja siihen liittyva vastuunjako sek& vahimmaisvaati-
mukset, jotka jokaisen IGdkehoitoa toteuttavan yksikdn on tdytettavd. Ladkehoitosuunnitelmassa ku-
vataan yksikdn lddkehoidon toimintatavat ja vastuut sekd@ toimintaohjeet tydntekijdiden Iad&kehoidon
koulutuksiin, osaamisen varmistamiseen, ladkelupakaytéantoihin, vastuuseen sekd [Gdkehoidon toteut-
tamiseen, seurantaa, arviointiin ja raportointiin. L&d&kehoitosuunnitelmassa tunnistetaan I&d&kehoitoon
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littyvat riskit ja toimenpiteet niiden ennaltaehkdisemiseksi. Esimies ohjaa ja valvoo turvallisen |Gdke-
hoidon toteuttamista yksikkdnsé Iddkehoitosuunnitelman mukaisesti. Jokainen |[Gdkehoitoa toteut-
tava tydntekij@ on vastuussa omasta toiminnastaan.

Ladkehoitosuunnitelman seuranta ja pdivitys

Yksikdt noudattavat Keu-Soten laatimaa I&ddkehoitosuunnitelmaa ja se pdivitetddn vuosittain tai tar-
vittaessa.

Ladkehoidosta vastaava henkild

Yksikdn esimies

6.6 Asiakasvarat

Asiakasvarojen sdilyttaminen, kdsittely ja seuranta

Asiakasvarojen kasittelyn ja seurannan periaatteista on sovittu yhteisesti asiakkaan ja tarvittaessa asi-
akkaan omaisen/edunvalvojan kanssa palvelusuunnitelman tekemisen yhteydessa. Mikdali asiakasva-
roja sdilytetddn ohjaajien kansliassa, niin asiakasvarat ovat kahden lukon takana. Nosto-oikeudet
ovat vain vakituisella henkildkunnalla. Ostoksista pidetddn kirfjanpitoa ja kuukausittainen kirjanpito toi-
mitetaan edunvalvojalle sovitun aikataulun mukaisesti.

6.7 Yhteistyo eri toimijoiden kanssa

Yhteistyo ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja terveyden-
huollon palvelunantajien kanssa

Konsultoimalla hoitavia tahoja puhelimitse tai postitse saapuvilla epikriiseilla.

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

Alihankintana/ostopalveluna tuotettujen palveluiden siséltd, laatu ja asiakasturvallisuus varmistetaan
jo kilpailutusvaiheessa tai suorahankintana hankituissa palveluissa sopimusta tehdessd. Tilaajalla on
vastuu tarkistaa, ettd palveluntuottaja tayttéad tilaajavastuulain mukaiset edellytykset sekd asetetut
sisaltd-, laatu- ja asiakasturvallisuusvaatimukset. Kuntayhtymdan tulee valvoa, ettd palveluntuottaja
noudattaa kuntayhtymdn kanssa tehtyd sopimusta ja tayttéad palvelulupauksensa. Asiakkailta ja hen-
kilokunnalta saatuihin palautteisiin palveluntuottajien toiminnasta reagoidaan viipymatta.
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7 Asiakasturvallisuus
Turvallisuuden vastuut yksikossa

Yksikdn turvallisuussuunnitelma pdivitet@dn vuosittain ja henkildkunta lukukuittauksella osoittaa pereh-
tyneensd suunnitelmaan. Vuosittain henkildkunnan kanssa kdydadn Iapi yksikdn toimintaan liittyvat
riskikohdat. Liséksi kukin ohjaaja omalla toiminnallaan on vastuussa oman tydvuoronsa turvallisuu-
desta.

Yhteistyo muiden asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Pelastautumisharjoituksia on jarjestetty yhteistydssé paloviranomaisen kanssa ja harjoitusten yhtey-
dessd on keskusteltu mahdollisista puutteista toiminnassa/filoissa.

Miten yksikko kehittada valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi

Yksikdiden pelastussuunnitelmat pdivitet@dn vuosittain. Yksikdssa kdydadn kuukausittain 1dpi pelastus-
ja poistumisturvallisuusasioita asukkaiden kanssa. Lisdksi kaksi kertaa vuodessa jérjestetddn turvalli-
suuskavely tai poistumisharjoitus ja harjoituksista pidet&dn kirjaa. Poistumisharjoituksissa ovat myods asi-
akkaat mukana. Henkildkunta pitdd ylld ensiapuvalmiuksiaan seké& alkusammutustaitoja.

7.1 Henkilosto

Yksikon henkil6stéon maara ja rakenne

Henkildkuntamme koostuu ohjaagjista. Ryhmdakodissa tydskentelee kaksi ohjaajaa klo 7.30-21.00 vali-
send aikana. Tuetun asumisen ohjaaijia on yksi ja tuefun asumisen ohjaaja tydskentelee osittain myds
ryhmdakodin tehtdvissd. Ohjaajat tydskentelevat padsédntdisesti yksin tydvuoron aikana ja vuoron
vaihtuessa on yhteistd tydaikaa. Tarvittaessa fukea saa muista asumispalveluyksikdistd (puhelimella)
ja esimieheltd.

Yksikon sijaisten kayton periaatteet

Sijaiset hankitaan paikallisesti aina tarpeen mukaan. Sijaisilla on oltava alalle soveltuva koulutus ja en-
nen tydn alkamista heiddn kanssaan tehd@dn tydsopimus ja salassapitosopimus. Lisdksi uudet tydonte-
kijat kayvat perehdytysvuoroissa, jotta yksikdn toimintatavat tulevat heille tutuiksi.

Henkiléstovoimavarojen riittdvyyden varmistaminen

Esimiehen tehtdvadn kuuluu asiakasrakenteen sekd henkildston madrén ja osaamisen tasapainon
varmistaminen. Henkildkunnalle on jarjestetty lakisdateinen tydterveyshuolto.

Henkildstélld on oikeus halutessaan saada ryhmdatydnohjausta ja tarvittaessa kriisiapua oman tydter-
veyshuollon kautta.
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Henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet

Henkildstdn rekrytointi tapahtuu kuntayhtymdan rekrytointiprosessin mukaan. Rekrytointi eri tehtdviin
kuntayhtymassé alkaa rekryluvan hakemisella (yli 4 kuukauden madrdaikaisuudet ja vakinaiset tehta-
vat). Kuntayhtyman rekrytoinnit hoituvat keskitetysti HR-palveluissa. Vakituinen henkildkunta rekrytoi-
daan julkisen hakuprosessin kautta. Maaréaikainen henkildékunta rekrytoidaan joko sisdisesti tai julki-
sen hakuprosessin kautta. Ammattihenkiléille on madritelty kelpoisuusedellytykset, jotka ilmoitetaan
tyopaikkailmoituksessa. Tydntekijdiden soveltuvuus ja luotettavuus tydtehtéviin arvioidaan rekrytointi-
vaiheessa. Alkuperdiset opinto- ja tyétodistukset tarkistetaan haastattelun yhteydessd. Tyontekijan
ammattioikeudet varmistetaan sosiaalihuollon ammattihenkildiden keskusrekisteristd JulkiSuosikista tai
terveydenhuollon ammattinenkildiden keskusrekisterist& JulkiTerhikistd. Tarfuntatautilain 48§:n mu-
kaista rokotussuojaa edellytetddn tartuntatautien vakaville seurauksille alttiden asiakkaiden ja poti-
laiden parissa tydskenteleviltd. Uusien tydntekijdiden koeajan pituus on vakituisilla 6 kk ja maar&aikai-
silla puolet tydsuhteen pituudesta, mutta korkeintaan 6 kk.

Tyontekijoiden perehdytys asiakastyohon ja omavalvonnan toteuttamiseen

Jokaisen uuden tydntekijan ja opiskelijan fullessa téihin, hdnen kanssaan k&ydadn lapi yksikkdon liitty-
vat kaytannodt ja tydpdivan pdivéohjelma. Uudelle henkildlle esitellddn tilat ja jokainen uusi tydntekijé
tayttad salassapitokaavakkeen.

Uudelle tydntekijdlle annetaan luettavaksi yksikdn laatukdsikirja, joka pitad sisallddn: omavalvonta-
suunnitelman, turvallisuussuunnitelman, [Gdkehoitosuunnitelman, siivoussuunnitelman ja yksikén pdi-
vaohjelman. Laafukd&sikirjan sisallosté keskustellaan uusien tydntekijdiden kanssa perehdytyksen ai-
kana. Yksikdn laatukdsikirja on valmisteilla ja osittain vield kesken.

Henkilokunnan tdydennyskoulutus

Henkildkunnan osaamisen kehittdmisen tulee olla suunnitelmallista ja pitk&janteistd. Henkilostd- ja
koulutussuunnitelma laaditaan vuosittain yhteistoimintaneuvotteluissa tydntekijdiden ammatillisen
osaamisen yllapitdmiseksi ja edist@miseksi. T&ydennyskoulutusta jarjestetddn Keusoten yhteisen koulu-
tussuunnitelman ja palvelualueen oman koulutussuunnitelman mukaisesti niin omana sisdisend koulu-
tuksena kuin ulkoisina koulutuksina. Henkilbkunnan osaamista ja koulutustarpeita arvioidaan suh-
teessa sosiaalipalvelujen toimintakdytdantdjen kehittdmiseen ja kuntayhtymdan strategiaan. Lisdksi jo-
kaisen tyontekij@n henkildkohtaiset koulutustarpeet kdydadn lapi kehityskeskustelussa vuosittain.
Tydntekijoilld on velvollisuus oman ammatillisen osaamisen ylldpitdmiseen ja tydnantajalla on velvolli-
suus mahdollistaa henkildkunnan tdydennyskoulutukseen osallistuminen. Tdydennyskoulutusta on
mahdollistettava vahintddn 3 pdivad vuodessa.

Ensiapukoulutusta, IG&kehoidon verkkokoulutusta (LoVe), tietosuojakoulutusta, eri sGhkdisten jarjestel-
mien koulutusta ja LEAN-valmennusta on tarjolla sé&nndllisesti kaikille niitd tarvitseville.

Kehityskeskustelujen yhteydessd kdyd&dan yhdessé 1&pi henkildkunnan koulutukseen liittyvid toiveita.
Koulutuksesta saatua tietoa levitetdan tydyhteisdn sisalléd mm. timipalavereiden yhteydessa ja saa-
dun aineiston muodossa.
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Koulutuksia on mm. seuraavanlaisesti, vuosittain oleva Navisec-tietoturvakoulutus, viden vuoden va-
lein tapahtuva LoVe-verkkokoulutus ja ensiapukoulutukset EA-koulutusohjelman mukaisesti.

7.2 Toimitilat

Tilojen kdyton periaatteet

Yksikdiden tilat ovat omassa kaytdssa ja niitd ei vuokrata/anneta kayttdédn ulkopuolisille tahoille.
Kaikilla asiakkaillamme on omat esteettdomdat huoneet ja kaikissa huoneissa on oma wc-ja suihkutila.
Kukin asiakas on kalustanut huoneensa omilla huonekaluillaan. Kaikki filat on rakennettu paloturval-
liseksi ja ovet ovat lukittuja, jolloin ulkopuolisilla henkiléillé ei ole padstyd filoihin.

Yhteisid tiloja ovat keittio, oleskelutila ja parveke. Liséksi taloyhtién tiloissa on yhteinen talosauna ja
kerhotila, jossa jérjestetddn ohjattua kokoontumista muutaman viikon vélein. Yhteisiss& tiloissa on py-
ritty kodinomaisuuteen.

Ryhmakoti sijaitsee hyvien kulkuyhteyksien varrella, jolloin I&hettyvillé& on puistoalueita ja kaupunkiym-
pdaristda.

Yksikon siivous ja pyykkihuolto

Yksikdissa on kirjallinen siivoussuunnitelma ja siivoukset tehd&ddn omalla henkildkuntapanoksella.
Siivouksessa ja vaatehuollossa kaytettavat kemikaalit ovat lukituissa tiloissa ja kemikaaleille on kay t6-

turvallisuustiedotteet. Siivoustineyksid ja kdsihygieniaa tehostetaan epidemioiden uhatessa.
J&tehuollosta on talon omistajan taholta tehty oma sopimus.

7.3 Teknologiset ratkaisut

Asiakkaiden kdytossa olevien turva- ja kutsulaitteiden toimivuus ja hdlytyksiin vastaaminen
Ryhmdakodin asukkailla on kdytettdvissd turvarannekkeet disin ja rannekkeiden toimivuutta testataan
kuukausittain.

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaava henkilé ja yhteystiedot

Mikdli turvalaitteiden toimivuudessa on ongelmia, niin esimies on yhteydessd palveluntuottajaan. Pal-
veluntuottajan yhteystiedot 16ytyvat yksikdn kansliasta.

Apuvdlineiden ja terveydenhuollon laitteiden hankinta, kayton ohjaus ja huolto

Asiakkaille hankitaan tarvittaessa apuvdlineitd yhdessd apuvdlinelainaamon ja fysioterapeutin
kanssa. Tarvittaessa fysioterapeutti fulee opastamaan asiakkaita ja henkildkuntaa laitteiden fturvalli-

seen kayttoon. Laitteiden huollosta vastaa apuvdlinehuolto.
Kuulolaitteet ovat henkilbkohtaista omaisuutta ja niité huolletaan sadanndllisesti.
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Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehtavat vaaratilanneilmoitukset

Terveydenhuollon laitteen tai tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta on tehtdvd HaiPro-iimoituk-
sen lisaksi iimoitus Valviralle ja laitteen/tarvikkeen valmistajalle tai valmistajan edustajalle. limoitus tu-
lee tehdd@, jos vaaratilanne johtuu laitteen tai tarvikkeen ominaisuuksista, suorituskyvyn poikkeamasta
tai ha@iriéstd, rittadmattéomastd merkinndstd, rittdmattomasta tai virheellisestd kdyttdohjeesta tai kéy-
t&sta. llmoitus on tehtéva myds silloin, kun laitteen tai tarvikkeen osuus tapahtumaan on epdselva.
Laitteesta tai tarvikkeesta on ilmoitettava tunnistamisen ja yksildinnin kannalta riittavat fiedot ja onko
laitteella CE-merkint&. limoitukseen kirjataan tarkka tapahtuman kuvaus, aika, paikka ja jos potilaan
ominaisuudet ovat mahdollisesti my&tavaikuttaneet laitteella syntyneeseen vaaratilanteeseen. Pofi-
laan henkildtietoja ei ilmoiteta. lImoitukseen kirjataan ilmoittajan nimi ja foimipaikan yhteystiedot.

Vakavasta vaaratilanteesta on ilmoitettava 10 vrk:n kuluessa ja muista vaaratilanteista 30 vrk:n kulu-
essa. llmoitus toimitetaan sGhkdpostilla osoitteella laitevaarat@valvira.fi.

Laite tai tarvike sdilytet&ddn mahdollisia jatkotutkimuksia varten. Laitetta ei saa korjata iiman valmista-
jan lupaa.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot

Apuvdlinelainaamo kuuluu Keu-Soten keskitettyihin palveluihin ja heidat tavoittaa 019 226 0202

8 Asiakas- ja potilastietojen kasittely

Asiakastietojen kirjaaminen, kasittely ja salassapitosddnnosten noudattaminen

Henkildstdn perehdytyksen yhteydessd kdydadn IGpi kaikki henkildtietojen kdsittelyyn ja kirjaamiseen
littyvat ohjeistukset ja mistd ohjeistukset 1&ytyvat. Henkildstd perehtyy Keski- Uudenmaan sote-kun-
tayhtymdan laatimiin fietoturvaohijeisiin sekd kayttdmiensd tietojarjestelmien kayttod- ja kirjaamisohjei-
siin.

Tyéntekija allekirjoittaa tietoturvallisuussitoumuksen, jolloin hdn vahvistaa lukeneensa ja ymmarta-
neensd tietosuojasitoumuksessa esitetyt periaatteet ja sitoutuu noudattamaan tietosuojaan ja henki-
|6tietojen kdsittelyyn liittyvid ohjeita sekd saadoksid. Esimies seuraa sitoumuksia ja kéy tadman 1api
vuosittain tydntekijdiden kanssa.

Henkildstd suorittaa vuosittain tietosuoja osaamisen verkkokoulutuksen ja varmistaa osaamisensa Na-
visec Flex -tentilld. Esimies seuraa, ettd kaikki tydntekijat suorittavat koulutuksen. Tietosuojatiimi seuraa
ja raportoi suoritusten foteutumista yksikkétasolla.

Toimintayksikdn esimies k&y saanndllisesti henkiléstdn kanssa 1&pi tietosuojaan ja henkildtietojen késit-
telyyn liittyvié ohjeistuksia ja miten toimitaan poikkeustilanteissa. Henkildstolle IGhetettdvien tietosuo-
javastaavan ja turvallisuusjohtotiimin tiedotftein, varmistetaan etté henkildstélld on ajankohtainen
tieto lainsé&danndstd, ohjeista ja viranomaismdadrayksista.

Toimintayksikdssé on kdytodssd HaiPro -jarjestelmad, jonne tehd@dn tietosuoja- ja tietoturvailmoitukset,
mikdli henkildtietojen salassapito on vaarantunut tai on havaittu ohjelmisto-, laite- tai muu tfoiminta-
tai tietolikennehdairid, jolla on voinut olla vaikutusta henkildtietojen salassapitoon. Tietosuojatiimi kdy
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yhdessa iimoittajan ja esimiehen kanssa ldpi tapahtuman ja toimet. Tietosuojatiimi seuraa toimintayk-
sikdn tietosuoja- ja fietoturvailmoitusten madréd ja sisaltdjé ja puuttuu mahdollisin epdkohtiin ja oh-
jeistaa tydyksikdn toimintaa ilmoituksien pohjalta.

Henkiloston ja harjoittelijoiden henkilotietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyva perehdytys ja tay-
dennyskoulutus

Esimies huolehtii uudessa tehtdvdassd aloittavan tydtekijdn perehdyttémisestd tietoturva- ja tietosuo-
jaohjeisiin sekd tydntekijan omissa tyotehtdvissa tarvittavaan erityisosaamiseen.

Henkilbtietojen kdsittelyn ja tietoturvan perusteista jarjestetédn sédnndllisesti koulutusta, johon tydnte-
kij@lld on mahdollisuus osallistua. Tietosuojavastaavan uutiskirjeill& huolehditaan siitd, ettd henkildstd
saa ajantasaista tietoa tietoturvaan liittyvistd asioista ja nostetaan esille mahdollisia epdkohtia, joihin
henkildston tulee kiinnittdd huomiota.

Rekisteriselosteen ja/tai tietosuojaselosteen nahtavilla olo ja asiakkaan informointi tietojen kasitte-
lyyn liittyvissa kysymyksissa

25.5.2018 alkaen henkildtietojen kdasittelyd ohjaa EU:n yleinen tietosuoja-asetus (GDPR) sek& 1.1.2019
voimaan asfunut Tietosuojalaki, joka toimii henkildtietojen kasittelyd koskevana yleislakina. Keski-Uu-
denmaan sofe —kuntayhtyma toimii pofilas- ja asiakasrekisterien rekisterinpit@jand. GDPR asetus vel-
voittaa rekisterinpit@j&d informoimaan rekisterdityd hdnen henkildtietojensa kasittelystd. Informointi
toteutetaan https://www.keski-uudenmaansote.fi/asiakkaalle/tietosuoja/rekisterinpitajan-vastuuhen-
kilot-ja-yhteystiedot/ verkkosivustolle kootun tiedon avulla. Asiakkaita informoidaan suullisesti tietojen
k&sittelyyn liittyviss& kysymyksissd.

Rekisteri- ja tietosuojaselosteet ovat julkisesti nGhtdvissé Keski-Uudenmaan sote-kuntayhtyman verk-
kosivulla https://www.keski-uudenmaansote.fi/asiakkaalle/tietosuoja/tietosuojaselosteet/

Tietosuojavastaavan yhteystiedot

Keski-Uudenmaan sote-kuntayhtymdan tietosuojavastaava Erja Heikkinen, puh. 040 3145955, tietosuo-
javastaava@keusote. fi

9 Yhteenveto kehittdmissuunnitelmasta

Henkilokunnan kanssa on kdyty yhdessa syksylla 2020 [Gpi yksikdiden riskienarviointi. Yhteisen keskus-
telun pohjalta kehitt@dmisen kohteeksi ovat nousseet yksintydskentelyyn, tiedonkulkuun ja ihmissuhde-
kuormitukseen liittyvat asiat.

Henkildkunnalle tullaan jariestdmdadn kevadlld 2021 aiheeseen liittyvad koulutusta ja yksintydskente-
lyyn ja tiedonkulkuun liittyvid toimintaohjeita ja kdytantéjd kayd&dan henkildkunnan kanssa saanndlli-
sesti l[api. Myds toimintaohjeita tullaan pdivittdmadn.
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10 Omavalvontasuunnitelman hyvaksynta

Toimintayksikdn vastuuhenkild allekirjoittaa omavalvontasuunnitelman ja fulosalueen paaillikkd hyvak-
syy sen allekirjoituksellaan

Omavalvontasuunnitelma pdivitetty, paikka ja pdivays
Nurmijarvi 29.10.2020

Toimintayksikdn vastuuhenkilén allekirjoitus ja nimenselvennys
Kirsi Hirsimdaki

Omavalvontasuunnitelma hyvdksytty, paikka ja p&ivays
Allekirjoitus ja nimenselvennys
Hyvinkdd 29.10.2020 Olli-Pekka Alapiessa




