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Palveluntuottaja

Keski-Uudenmaan sote —kuntayhtyma
Sandelininkatu 1, PL 46

05800 Hyvink&dé

kiraamo@keusote.fi

Kuntayhtymdn Y-tunnus:
2844969-4

Toimintayksikon nimi
Asumispalveluyksikkd Tahkéa ja Jyva

Palvelumuoto ja asiakasryhmadit, joille palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamadra
Mielenterveys -ja pdindekuntoutujille suunnattua asumispalvelua (palveluasuminen ja tuettu
asuminen). 32 paikkaa.

Toimintayksikén postiosoite
Jussilankatu 6

Postinumero Postitoimipaikka Puhelin
05880 Hyvinkad 0504970705
Toiminnasta vastaavan henkilon nimi Puhelin
Mea Hannila-Niemeld, asumispalvelun esimies 0504970551
Postiosoite

Jussilankatu 6

Postinumero Postitoimipaikka
05880 Hyvinkad

Sdhkopostiosoite
meda.hannila-niemela@keusote. fi

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat
Ruokahuoltopalvelut: Fazer Food Sevices

Siivous -ja puhtaanapitopalvelut: Lassila&Tikanoja OY
Toimistotarvikkeet: Stapples (ennen Lyreco)

Hoitotarvikkeet: iStore, HUS log

Huoltopalvelut: virka-ajan ulkopuolella Securitas 0204912734
Lyhytaikaiset sijaiset: Seure

ICT palvelut: Kuuma ICT

Vastuuvakuutus: OP Vakuutus Oy 16-504-653-8
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2 Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet

Yksikon toiminta-ajatus

Tahka ja Jyvd ovat osa Keusoten omia mielenterveys -ja pdihdekuntoutujille suunnattuja
asumispalveluja. Yksikot sijaitsevat Hyvink&dalld samassa kiinteistdssa.

Asumisyksikkd Tahkén ja Jyvén toiminta-ajatuksena on tuottaa kuntouttavaa asumispalveluja Keski-
Uudenmaan SOTE-kuntayhtymd@n alueella asuville mielenterveys -ja pdihdekuntoutuijille, jotka eivéat
selviydy omassa kodissaan kotiin tarjottavien palvelujen turvin tai muiden kevyempien
asumispalvelujen turvin. Asumispaleluilla edistet@dn asiakkaiden arjen ja asumisen taitoja ja
tfoimintakykyd.

Tahk& on palveluasumisen yksikkd, jossa on 28 paikkaa ja Jyva on tuetun asumisen yksikkd, jossa on 4
paikkaa. Asiakaspaikkoja on yhteensd 32. Jokaiselle asiakkaalle fehdddn huoneenvuokralain
mukainen vuokrasopimus. Vuokranantajana toimii yksikdn esimies. Tahkassé asiakkaat maksavat
vuokran liséksi asiakaspalvelumaksua (siséltéden mm. ravitsemuksen).

Tahk& on jaettu 4 soluun (A, B, C ja D), joissa jokaisessa solussa asuu 5-8 asiakasta. Jyva ei ole
jakaantunut soluihin.

Asumisyksikkdon ollaan k&ynnistdmdassé mielenterveyskuntoutujien Arviointiasumisen palvelua
yhteistydssd HUS:n kanssa loppuvuoden 2020 aikana. Asiakaspaikkoja on tulossa yksi Thkan yksikon
puolelle.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Keski-Uudenmaan sote-kuntayhtymdan arvot eli toimintaperiaatteet ovat:
- lhmisen simin (ihmisen ndkoékulma)
- |hmisen kanssa (vuorovaikutuksen ndkodkulma)
- Ihmiselle (organisaation ndkékulma)

Tahkan ja Jyvan arvot on tyostetty Keusoten arvojen pohjalta.

Ihmisen silmin:
- asiakas on keskidssd ja hén tulee kuulluksi
- tydntekijdilld on yhdenmukaiset toimintatavat ja halu uudistaa ja arvioida
tydskentelyd saanndllisesti
- asiakkailla on arjen sujumista edistévid tavoitteitta kuntoutussuunnitelmissa ja
ndiden edistmiseen sekd asiakas ettd omaohjaaja ovat sitoutuneet

Ihmisen kanssa:
- vahvistamme sitd, ettd asiakas ottaisi vastuuta itse omasta eldmdastadn ja on
kiinnostunut omista asioistaan
- rakennamme arkea yhteisdhoidosta/-kuntoutuksesta ja asiakkaat p&&sevat
osallistumaan arjen rakentamiseen
- tydéntekijat toimivat esimerkkeind, innostavat ja kannustavat
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- yksikdssa ollaan avoimia vierailijoille ja tuetaan asiakkaiden elinpiirin lagjentamista
myos yksikon ulkopuolelle

Ihmiselle:
- yksikdssa on luotuna talon yhteiset kdytannot ja viikkko-ohjelmat
- tyontekijat arvioivat sédnndllisesti asiakkaiden kanssa kuntoutussuunnitelmassa esille
nostettuja tavoitteita ja niiden toteutumista ja kuntoutumisen edistymist&
- asiakkaiden kuntoutumisen tueksi hankitaan erilaisia tukipalveluja
- kuntoutussuunnitelmat toimivat tydkaluna arjen tukitydssé ja tekevat nakyvaksi
asiakkaan edistymistd ja kuntoutumista

Yksikon keskeiset toimintaperiaatteet:
Yhteisdllisyys

Tahkd&ssa ja Jyvassa foimitaan yhteisdkuntoutuksen periaatteiden mukaisesti, toisin sanoen
asumispalvelu on erittdin yhteisdllistd ja asiakkaita osallistavaa:

- Aamukokoukset totutetaan arkipd@ivisin joka aamu Tahkdn puolella ja talldin
kayddadn yhdessa 1&pi pdivan tapahtumia ja toimintoja.

- Solukokoukset toteutuvat Tahkd&sséa kerran viikossa ja télldin keskityt&ddn oman solun
asioihin ja niiden edistGmiseen. Tassé yhteydessa toteutetaan myds oman solun
yhteinen siivouspdivad.

- Koko Tahkan asukkaiden ja henkildstdn yhteiset yhieisdkokoukset toteutuvat kerran
viikossa. Naissa kasitelladn yksikdn yhteisia asioita, kehitetddn yhdessé arjen
tfoimintatapoja, suunnitellaan esim. retkid ym.

- Jyvassa pidetddn asukaskokoukset kuukausittain.

Jyvéassa on lisdksi viikoittain ns. Jyvapdivat, jolloin henkildstd on yksikdssa tiiviimmin ja talléin laitetaan
yhdessd esim. ruokaa ja siivotaan sekd kdyddadn [Gpi Jyvéssd asuvien asiakkaitten toivomia asioita.
Kun Jyvéasté muutetaan itsendiseen asumiseen, on asiakkaalla mahdollisuus saada Jyvastd
jatkotukea muutamaksi kuukaudeksi itsendisen asumisen onnistumisen tueksi.

Yksikdiss@ on sadnndllista pdivatoimintaa, rynmdatoimintaa ja tydétoimintaa ja lisdksi tehdadn retkid.
Omaohjaajatyd

Jokaiselle asiakkaalle on nimetty yksikdstd omaohjaaja ja varaohjaaja, sekd Tahkassa ettd Jyvdassa.
Omaohjaagja tydskentelee asiakkaan kanssa tiiviisti, tukee asiakasta arjen asioissa ja yhdessa
asetettujen tavoitteiden/viikko-ohjelmien/pdivéohjelmien edistdmisessd ja kay sadnndllisic
omaohjaajakeskusteluja. Omaohjaaja fekee myds yhteistydta asiakkaan luvalla asiakkaan omaisten
ja muun tarvittavan verkoston kanssa.

Omaohjaaja tekee yhdessa asiakkaan, timivastaavan ja tarvittaessa muun verkoston kanssa
kuntoutussuunnitelman/tuetun asumisen suunnitelman, jota arvioidaan saddnndllisesti. Suunnitelmaan
kijataan asiakkaan vahvuuksia ja arjen favoitteita ja mietitddn yhdessé keinoja tavoitteiden ja
kuntoutumisen edistémiseksi. Omaohjaajan laatii yhdessé asiakkaan kanssa péivéohjelman/viikko-
ohjelman, jonka toteutumisessa henkildstd tukee asiakasta pdivittain.
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3 Omavalvontasuunnitelman laatiminen

Omavalvonnan suunnitteluun osallistuneet

Mea Hannila-Niemel&, Merja Ruuskanen, Outi Sainio, Kari Ojajarvi, Tina Makkonen, Jyrki Tikkanen,
Sisko Saarinen, lise Terenius, Satu Nieminen, Armas Alvari, Maria Vahdasaari.

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaava henkilo ja yhteystiedot

Mea Hannila-Niemel&, asumispalvelujen esimies
mea.hannila-niemela@keusote.fi
p. 050 4970551

Omavalvontasuunnitelman seuranta ja pdivitys

Keusoten sosiaadlipalvelujen omavalvontasuunnitelman lomakepohja pdivitetddn laatupalveluiden
toimesta, jos kaikkia sosiaalipalveluja koskevissa ohjeistuksissa fapahtuu olennaisia muutoksia.
Lomakepohja tarkistetaan ja pdivitetddn laatupalveluiden toimesta vuosittain joulukuussa.
Laatupalvelut jakavat pdivitetyn lomakepohjan toimintayksikdille keskitetysti. Toimintayksikén
omavalvontasuunnitelman pdivityksestd vastaa yksikdn vastuuhenkild. Omavalvontasuunnitelma
pdaivitetddn aina, jos toiminnassa tai ohjeistuksissa tapahtuu olennaisia muutoksia tai jos
vastuuhenkilditd vaihtuu. Omavalvontasuunnitelma tarkistetaan vahintéan kerran vuodessa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelman pitdd olla julkisesti nGhtavand yksikdssa siten, ettd
asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillistd pyyntéa tutustua
siihen.

Omavalvontasuunnitelma on ndhtavilld Keusoten nettisivuilla www.keski-uudenmaansote.fi

Tahkdassé omavalvontasuunnitelma 16ytyy ruokailutilan ilmoitustaululta ja henkildkunnan
toimistotilasta. Jyv&ssd omavalvontasuunnitelma 16ytyy keittion ilmoitustaululta.

4 Riskienhallinta

Omavalvonta perustuu riskienhallintaan, jossa palveluun ja palveluprosesseihin liittyvid riskejd ja
mahdollisia epdkohtia arvioidaan monipuolisesti asiakkaan n&kdkulmasta. Riskit voivat aiheutua
esimerkiksi fyysisestd toimintaymparistésta (tilat, kalusteet, laitteet), sosiaalisista tekijdista
(vuorovaikutuksen tai virikkeiden puute, toiset asiakkaat ja henkildkunta), psyykkisistd tekijdisté
(kohtelu, ilmapiiri) tai muista toimintatavoista. Usein riskit ovat monien virhetoimintojen summa.
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Riskienhallinnan edellytyksend on, ettd tydyhteisdssé on avoin ja furvallinen ilmapiiri, jossa sekd
henkildstd ettd asiakkaat ja heiddn omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvid epdkohtia. Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta
parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset tydvaiheet, joissa toiminnalle asetettujen
vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa.

Johdon tehtdvand on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjest@misestd sekd siitd, etta
tyontekijsilld on riittévasti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siitd, ettd toiminnan turvallisuuden
varmistamiseen on osoitettu riittGvasti voimavaroja. Heillé on myds pddvastuu myodnteisen
asenneympdristdn luomisessa epdkohtien ja turvallisuuskysymysten k&sittelylle. Riskienhallinta vaatii
akfiivisia foimia koko henkilékunnalta. Tydntekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin,
omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden suunnitteluun,
toteuttamiseen ja kehittdmiseen. Tydntekijéillé on velvollisuus tuoda esiin havaitsemansa riskit ja
epdkohdat. Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan valmista. Koko yksikén
henkilbkunnalta vaaditaan sitoutumista, kyky& oppia virheistd sek@ muutoksessa elémistd, jotta
turvallisten ja laadukkaiden palvelujen tarjoaminen on mahdollista.

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista/ohjelmista

- Yksikdn turvallisuusohjeet, pelastussuunnitelmat ja poistumisturvallisuusselvitys

- Keusoten valmiussuunnitelma

- Ty6suojelun toimintaohjelma

- Tybterveyshuollon tydpaikkaselvitys

- Ladkehoitosuunnitelma

- Perehdytyssuunnitelma/ohjeet

- HaiPro-ja@rijestelmd, jonka kautta henkildkunta iimoittaa potilas/-
asiakasturvallisuusiimoitukset, tydturvallisuusiimoitukset seké fietosuoja/-
fietoturvailmoitukset

- WPro-jarjestelma, jossa tehd&dan vuosittain yksikén vaarojen tunnistaminen ja riskien
arviointi sek& kirjataan toimenpiteet riskien poistamiseen/vé&hentdmiseen

- Sosiaalihuollon henkilékunnan ilmoitusvelvollisuus — toimintaohje

- Hygieniaohjeistus

Riskien tunnistaminen ja dokumentointi

Henkildkunta ilmoittaa havaitsemansa laatupoikkeamat, epdkohdat ja turvallisuusriskit omalle
IGhiesimiehelleen ripedsti. lImoitus tehd&dan valittémasti suullisesti ja dokumentoidaan HaiPro-
jarjestelmassa, joka on henkilbkunnan kéytdssé oleva séhkdinen jérjestelmd poikkeamien,
haittatapahtumien ja laheltd piti-tilanteiden dokumentointiin, kdsittelyyn, seurantaan ja raportoinfiin.
HaiPro-jarjestelmdassd on kolme erilaista ilmoitusta:

- Poftilas/asiakasturvallisuusilmoitus: pofilaan/asiakkaan turvallisuutta vaarantavat tapahtumat,
jotka aiheuttavat tai voivat aiheuttaa haittaa asiakkaalle (Iaheltd piti -tapahtumat ja
haittatapahtumat)

- Tyoturvadllisuusilmoitus: henkildstdn turvallisuutta vaarantavat tapahtumat, jotka aiheuttavat
tai voivat aiheuttaa haittaa henkildstolle
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- Tietosuoja-/tietoturvailmoitus: tapahtumat, joissa henkildtietojen salassapito on vaarantunut
tai on havaittu ohjelmisto-, laite tai muun toiminta- tai tietolikennehdiridn, jolla on voinut olla
vaikutusta henkildtietojen salassapitoon

HaiPro-ilmoituksen voi tehdd kuka tahansa henkilbkuntaan kuuluva havaitessaan haittatapahtuman
tai laheltd piti -tilanteen. limoitus saapuu esimiehen séhkdpostiin ja se tulee kasitelld sGhkdisessd
jarjestelmassé mahdollisimman pian. Esimies arvioi riskitilanteen vaikutuksia ja toimenpiteitd
k&sitellessadn ilmoitusta. Esimies voi siirtdd HaiPro-ilmoituksen fiedoksi myds esim. omalle
esimiehelleen toimenpiteitd varten. Tyoturvallisuusiimoitukset ohjautuvat myos tydsuojelupddillikdlle ja
-valtuutetulle. Tietosuoja-/tietoturvailmoituksista ohjautuu tieto myds Keusoten tfietosuojatiimille, joka
yhdessa yksikdn esimiehen ja ilmoittajan kanssa kdy 1&pi, tehd&danko tapahtumasta ns. 72 h ilmoitus
tietosuojavaltuutetulle ja asiakkaalle. Tietosuojatiimi avustaa fapahtuman kdsittelyssd yksikdn
esimiesta.

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

HaiPro-jarjestelmdadn sisaltyvassé WPro-osiossa tehdadn yksikdn/toimipisteen vaarojen tunnistaminen
ja riskien arviointi séanndllisesti kerran vuodessa. Riskien arvioinnissa pyrit@&n huomioimaan
yksikdn/toimipisteen tyypilliset riskitilanteet ja etsimddn ennakollisesti keinoja ndiden véhenté&miseen.
Arvioinnin sek& tapahtuneiden vaaratilanteiden pohjalta laaditaan tydyhteisdissé
toimenpideohjelma riskien pienentdmiseksi/poistamiseksi sekd seuranta-aikataulu. Yhteistyota
tehdddn tydsuojelun ja tydterveyshuollon kanssa.

Tahkd&ssa ja Jyvassd on nimeftty turvallisuus -ja tydsuojelutiimi, joka on syventynyt erityisesti
asumisyksikdn turvallisuus -ja tydsuojelullisiin osa-alueisiin ja jotka toimivat esimiehen ja timivastaavan
rinnalla furvallisuusasioissa ja -kysymyksissa. Tiimiin kuuluvat asumispalveluohjaajat Jyrki Tikkanen,
Armas Alvari ja Satu Nieminen. Turvallisuustiimi toteuttaa mm. turvallisuusk&velyt uusille asiakkaille,
sijaisille, opiskelijoille.

Henkilokunnan iimoitusvelvollisuus

Sosiaalihuoltolain (1301/2014) 48 § ja 49 § velvoittavat sosiaalihuollon henkildkunnan ilmoittamaan
vipymattd toiminnasta vastaavalle henkildlle, jos he tehtavissddn huomaavat epdkohtia tai ilmeisié
epdkohdan uhkia asiakkaan sosiaalinuollon toteuttamisessa. Epdkohdalla tarkoitetaan esimerkiksi
asiakkaan epdasiallista kohtaamista, asiakasturvallisuudessa ilmenevid puutteita, asiakkaan kaltoin
kohtelua, asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa tai perushoivassa ja hoidossa olevia
vakavia puutteita tai toimintakulttuurin liittyvid epdeettisia ohjeita tai asiakkaalle vahingollisia
toimintatapoja, esim. pakoftteita tai rgjoitteita kaytetddn ilman asiakaskohtaista, madrdaikaista
lupaa. Kaltoin kohtelulla tarkoitetaan fyysistd, psyykkistd tai kemiallista eli IG&kkeilld aiheutettua
kaltoin kohtelua.

Asiakkaan turvallisuutta vaarantaneista tapahtumista laaditaan yleensd HaiPro-iimoitus, mutta tdma
henkilbkunnan ilmoitus tulee kyseeseen, kun epdkohta tai sen uhka on toistuva tai
epdeettinen/vahingollinen toimintatapa on yleistynyt tai pelk&lléd HaiPro-ilmoituksella ei ole ollut/ei
uskota olevan vaikutusta toiminnan korjaamiseen.
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Tarkempi toimintaohje ja iimoituslomake henkildkunnalle 1&ytyy Keusoten infranetistd. Esimies vastaa
siit@, ettd ilmoitusvelvollisuus ja sen menettelyohjeet ovat osa tyéntekijdiden perehdytysta.
lImoituksen tehneeseen henkildon ei saa kohdistaa kielteisid vastatoimia ilmoituksen seurauksena.
lImoituksen vastaanottaja on ryhdyttava valittomasti toimenpiteisiin epdkohdan tai epdkohdan uhan
poistamiseksi. Mikdli epdkohtaa ei korjata viivytyksettd, on ilmoittajan ilmoitettava asiasta
aluehallintovirastolle (AVI). Imoitus voidaan tehdé salassapitosédnndsten estématta.

Riskien kdsitteleminen

Laatupoikkeamat, epdkohtailmoitukset ja turvallisuusimoitukset kasitell&d&n aina tydyhteisdssa ja
tapahtuneesta keskustellaan yhdessd, esim. tydyhteisdn palavereissa IGhiesimiehen paikallaollessa.
Yhteisen keskustelun tavoitteena on oppia tapahtuneesta tulevaisuutta ajatellen ja sopia valittémistd
ja vdlillisista toimista, joilla pyritGddn ennaltaehkdisemdadn vastaavat tilanteet tulevaisuudessa. Sovitut
asiat kijataan palaverimuistioon. Lahiesimies kirjaa HaiPro-jarjestelmassé tehtyihin ilmoituksiin
korjaavat toimenpiteet ja tarvittaessa pidemman ajan kehitt@missuunnitelman asian korjaamiseen.
Lahiesimies vie asioita tarvittaessa eteenpdin johdolle ja muille asiaan liittyville tahoille. Tarked osa
vaaro- ja haittatilanteiden kasittelyd on asiakkaan ja tarvittaessa omaisen tiedottaminen
tapahtuneesta ja toimenpiteistd sekd asianmukainen dokumentointi asiakaskertfomukseen.

HaiPro-ilmoitusten koonti ja raportointi toteutuu toistaiseksi Keusoten jasenkuntien kaytdssa olleilla
toimintamalleilla. HaiPro-jarjestelmdastd saatavia koonteja/raportteja hyddynnetddn yksikdiden
kehittdmistydssa.

Tahkdassé ja Jyvassd henkildstdn tiimikokouksissa kasitellddn saénndllisesti turvallisuuteen liittyvid asioita
ja mietitddn ratkaisuja ja mité sattuneista tilanteista voisi oppia. Asukkaiden solukokouksissa ja
asukaskokouksissa keskustellaan myds sadanndllisesti turvallisuuteen liittyvistd asioista. Asiakkailta,
omaisilta ja muulta verkostolta tulleita palautteita kasitelld&n viikoittain ja mietitéddn yhdessd
ratkaisuja. Vaara- ja haittatilanteet dokumentoidaan asiakaskertomukseen, esim. asiakkaan
kaatuminen.

Muutoksista tiedottaminen henkilostolle ja yhteisty6taholle

Henkildkunnalle tiedotetaan muutoksista tydyhteisdn palavereissa ja kirjataan asia palaverimuistioon.
Jokaisen palaverista poissa olleen tydntekijan vastuulla on lukea palaverimuistio. Muutokset
pdaivitetddn asiaan liittyviin yksikdn toiminta- ja perehdytysohjeisiin. Tarvittaessa henkildkunnalle
tiedotetaan asiasta sGhkdpostitse. Yhteistybtahoja tiedotetaan muutoksista puhelimitse, sGhkopostilla
tai kirjeitse, jos fieto on tarpeellinen heiddn toimintansa ja yhteistydn kannalta.

Asumisyksikdn tarvittavista vudistuksista sovitaan viikoittain timipalavereissa, joista tehd&én aina
muistio, joka tallennetaan Teamsiin kaikkien tyéntekijdiden luettavaksi. Jokainen poissaolevan
vastuulla on lukea tiimimuistio t6ihin tullessaan. Asumisyksikdn muutoksista keskustellaan/fiedotetaan
aina myo6s asukkaita joko solukokouksissa tai asukaskokouksissa tai kirjallisilla tiedotteilla. Tarvittavista
asioista tiedotetaan aina myos asiakkaiden IGheisid ja yhteistydkumppaneita (esim. korona-ajan
vierailurajoitukset).
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5 Asiakkaan asema ja oikeudet

5.1 Palvelutarpeen arviointi ja hoidon suunnittelu

Palvelutarpeen arviointi ja arvioinnissa kaytettavat mittarit

Palvelutarpeen arviota tehdddn kaikessa sosiaalihuollon asiakastydssd. Palvelutarpeen arvioinnin
tekeminen aloitetaan, kun asiakas, asiakkaan omainen tai I&heinen tai hdnen lailinen edustajansa
on ottanut yhteyttd sosiaalipalveluista vastaavaan kunnalliseen viranomaiseen palvelujen saamiseksi.
Kun sosiaalihuollon tyéntekij@ on saanut fiedon sosiaalihuollon tarpeessa olevasta henkildsta,
tyontekija arvioi henkildn avun ja fuen tarpeen ja tekee palvelutarpeen arvioinnin asiakkaan
eldmdntilanteen edellyttdmdssa laajuudessa. Henkildlld on oikeus saada palvelutarpeen arviointi,
ellei sen tekeminen ole tarpeetonta esimerkiksi, kun tarve palvelulle on tilapdistd. Palvelutarpeen
arviointi tehd&ddn asiakkaan el&dmantilanteen mukaan.

Palvelutarpeen arvioinnissa asiakkaalle on selvitettdva hdnen oikeutensa ja velvollisuutensa ja
asiakkaalle on kerrottava erilaisista vaintoehdoista palvelujen toteuttamisessa ja palvelujen
vaikutuksista. Selvitys arvioinnista on annettava siten, ettd asiakas ymmartaa sen sisallén ja
merkityksen. Palvelutarpeen arvioinnissa asiakkaan itsemadrddmisoikeutta on kunnioitettava
erityisesti, kun kyseess@ on lapsi, nuori tai erityistd tukea tarvitseva henkild. Palvelutarpeen arviointiin
kijataan asiakkaan toiveet, mielipiteet ja yksildlliset tarpeet. Palvelutarpeen arvioinnista vastaa
palvelutarpeen arvioimisen kannalta tarkoituksenmukainen sosiaalihuollon ammattihenkild.
(Sosiaalihuoltolaki 1301/2014)

Tahkdan ja Jyvan asiakkaiden sosiaalihuollon omatyodntekij@ndé toimii asumispalvelujen
erityissosiaaliohjaaja. H&n tekee asiakkaiden ja omaohjaajien kanssa palvelutarpeenarvioinnit ja
pdaivittdd asiakassuunnitelmat. Henkildstd arvioi asiakkaan palvelutarvetta sGanndllisesti arjessa.
Suunnitelmat kirjataan asiakastietoihin.

Asiakkaiden ja heiddn omaistensa/laheistensa osallistuminen palvelutarpeen arviointiin

Palveluiden tarpeen arvioinnin pyyntod tai tarve alkaa usein asiakkaan tai asiakkaan l&heisen tai
verkoston yhteydenotosta. Palvelutarpeen arviointi tehddén yhdessd asiakkaan kanssa ja
tarvittaessa arviointiin otetaan mukaan myos hdnen omaisensa tai verkostonsa jasen tai muu
asiakkaan asiaan littyva toimija. Asiakkaan I&heisverkoston kartoittaminen toteutetaan
palvelutarpeen arvioinnin yhteydessa. (Sosiaalihuoltolaki 1301/2014)

Asumisyksikdn laheisten osallistuminen asiakkaan palvelutarpeenarviointiin, asiakassuunnitelmien ja
kuntoutumissuunnitelmien/tuetun asumisen suunnitelmien tekemiseen ja pdivittdmiseen on
mahdollista ja siitd sovitaan jokaisen asiakkaan kanssa aina erikseen.

Asiakassuunnitelman (sosiaalihuoltolaki 39§) tai hoito-, palvelu- tai kuntoutussuunnitelman laadinta
ja toteutumisen seuranta

Tahkdn palveluasumisen asiakkaille tehdddn kuntoutussuunnitelmat ja Jyvassd tuetun asumisen
suunnitelmat. Suunnitelmat pdivitetddn 3-6 kuukauden vdlein.
Kuntoutussuunnitelmatydskentelyd/tuetun asumisen suunnitelmatydtd koordinoi yksikdn
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tiimivastaava/psykiatrinen sairaanhoitaja. Suunnitelmissa kuvataan asiakkaan vahvuudet ja
voimavarat sekd tuen tarpeet ja konkreettiset tukitoimet. Suunnitelmien teossa on mukana
tarvittaessa asiakkaan IGheisié ja verkostoa (esim. erikoissairaanhoito).

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

Tahkan ja Jyvan asiakkaiden sosiaalihuollon omatydntekij@nd toimii asumispalvelujen
erityissosiaaliohjaaja. H&n tekee asiakkaiden kanssa palvelutarpeenarvioinnit ja pdivittad
asiakassuunnitelmat.

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

Henkilbkunta osallistuu palvelutarpeen arviointien, asiakassuunnitelmien ja
kuntoutussuunnitelmien/tuetun asumisen suunnitelmien tekemiseen. Kaikki suunnitelmat kirjataan
asiakastietojarjestelmadn. Omaohjaajat kifjaavat itse kuntoutussuunnitelmien/tuetun asumisen
koonnin asiakastietojdrjestelmadn.

5.2 Palvelujen lakisaateiset maaraajat

Palvelujen lakisadteisten madraaikojen seuranta ja toteutuminen

Sosiaalihuoltolaki (1301/2014) 36§ ja 45§. Palvelutarpeen arvioinnit/asiakassuunnitelman
pdaivittdminen tehd&dan vuosittain, tarvittaessa tiivimmin. Kuntoutussuunnitelmat/tuetun asumisen
suunnitelmat tfehd@dn 3-6kk vdalein. Namé toimivat osaltaan asiakassuunnitelmien pdivittdmisen
pohjana.

5.3 Asiakkaan itsemadradamisoikeus

ltsemdadraamisoikeuden vahvistaminen

Ifsemdadradmisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilbkohtaiseen vapauteen, yhdenvertaisuuteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen
liittyvat IGheisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiseldmdan suojaan. Henkilbkohtainen vapaus suojaa
henkildn fyysisen vapauden ohella myds hdnen tahdonvapauttaan ja itsemdadarddmisoikeuttaan.
Itsemdadradamisoikeudella tarkoitetaan yksilon oikeutta madréatd omasta eldmdastadn sekd oikeutta
paattad itseddn koskevista asioista. Kyseessé on jokaiselle kuuluva perusoikeus. Sosiaalihuollon
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palveluissa henkildkunnan tehtdvand on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemdadarddmisoikeutta
ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Asiakkaiden itsemadrddmisoikeutta kunnioitetaan, asumispalvelu on asiakkaiden koti. Tdhkdssd ja
Jyvéassd on tarjolla kaikille asiakkaille yhteiset yhteisdllisyyttd tukevat rakenteet. Asiakkaita
moftivoidaan osallistumaan asumisyksikdssa jarjestettavadn arjen toimintaan (paivatoiminta, ryhmat,
tyétoiminta ym) ja fuomaan omia mielipiteitd ja kehitt@Gmistarpeita esille.

Tahkan ja Jyvéan palvelut perustuvat asiakkaan tuen tarpeisiin. Kuntoutussuunnitelmassa/tuetun
asumisen suunnitelmassa tehdddn ndkyvdaksi asiakkaan sen hetkinen tilanne ja tuen tarpeet.
Jokaisen asiakkaan tavoitteet ovat yksildllisic, samoin fukitoimet. Asiakkaat ovat itse vaikuttamassa
siihen, millaisia tavoitteita suunnitelmiin asetetaan.

ltsemdadaradamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kaytannot

Sosiaalihuollon asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja palveluja
toteutetaan IGhtdkohtaisesti rajoittamatta henkildn itsemdadrédmisoikeutta. Jos rajoitustoimenpiteisiin
joudutaan furvautumaan, on niille oltava laissa sdddetty peruste ja sosiaalihuollossa
itsemdadrddmisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkildiden
terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. Rajoitustoimenpiteet on toteutettava lievimman
rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkildn ihmisarvoa kunnioittaen.
Asumispalvelun asiakkaille tehdddn huoneenvuokralain mukainen vuokrasopimus muuttaessaan
yksikkddn. Tahkan ja Jyvan asiakkaat ovat sitoutuneet asumisyksikdn tukisopimukseen (sG&ntdinin)
muuttaessaan yksikkddn. Tukisopimus toimii vuokrasopimuksen litteend ja siihen on kirjattu yksikdn
yhteiset peliséddnndt (esim. pdihteettdomyys, vakivallattomuus, oikeus tukeen), asiakas allekirjoittaa
taman.

Asumispalvelu on pdihteetdntd, koskee pdihteiden kayttdd, pdintyneend asioimista ja pdihteiden
sailyttémistd (ei koske tupakkaa). Jos on syytd epdilld asiakkaan olevan pdihtyneend, henkildstolld
on oikeus puhalluttaa asiakas. Huumeseulat toteutetaan tarvittaessa pikatestilla yksikdssa tai
ohjataan terveydenhuoltoon. Pdihteettémyys koskee myds asiakkaiden vieraita.

Jos henkiléstolla on huoli asiakkaan vointiin tai asunnon turvallisuuteen liittyvistd asioista, on
henkildstolld oikeus mennd asiakkaan asuntoon tarkastamaan tilanne. Toisen vahingoittamiseen
soveltuvia esineitd (esim. ferdaseita) ei saa sailyttdd asunnossa, eikd myoskaan sellaisia
sahkolaitteita, joissa on paloturvallisuusriski. Yksikdssé on yhteiset keittiot, joissa sdilytetddn keittiodn
kuuluvat séhkolaitteet.

Jos asiakas rikkoo vuokrasopimuksen liitettd eli tukisopimusta eikd keskusteluista ja ohjauksista
huolimatta noudata yhteisid s&dantdjd, on vuokranantajalla oikeus puuttua tilanteeseen
huoneenvuokralain mukaisin foimenpiteilld (huomautukset, varoitukset, vuokrasuhteen purku). Esimies
tekee vuokranantajana huomautukset/varoitukset, jotka ohjaajat asiakkaalle antavat ja kayvat
huolellisesti lGpi. Esimies voi vuokranantajana hakea myods vuokrasuhteen purkua, jos
huoneenvuokralain mukaiset ehdot tayttyvat eikd asiakas ole halukas sitoutumaan Tahkan ja Jyvan
toimintatapoihin, tukisopimukseen ja sadntdihin.
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5.4 Asiakkaan kohtelu

Kuvaus siitd, miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetelladn, jos
epdasiallista kohtelua havaitaan

Kaikesta poikkeavasta toiminnasta, vaaratilanteista tai huonosta kohtelusta seuraa aina
toimenpiteet. Epdasialliseen kohteluun puututaan valittémasti ja toiminnasta huomautetaan. Asiasta
keskustellaan asianomaisten kanssa ja epdkohta selvitetédan.

Mikdali todetaan, ettd asukasta/asiakasta on kohdeltu epdasiallisesti tai loukkaavasti, selvitetddn
tilanne heti. Kun todetaan, ettd toinen asukas/omainen/vierdailija kayttaytyy epdasiallisesti toista
inmist@ kohtaan, vuorossa oleva tydntekijé puuttuu tilanteeseen valittomasti asiallisesti keskustellen.
Kun tyéntekij@ kayttaytyy epdasiallisesti asukasta/asiakasta kohtaan, toisilla tydntekijdillé on oikeus ja
velvollisuus puuttua tilanteeseen valittdmasti ja informoida yksikdn esimiestd tapahtuneesta.
Epd&asiallisen kohtelun seurauksena voidaan kdyttéad tydnjohdollisia seuraamuksia.

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

Kuvaus siitd, miten asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa tai Iaheisensa kanssa kasitellaan
asiakkaan kokema epdaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne

Asiakkaan kokema epdasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne keskustellaan 1&pi
asiakkaan ja laheisten/omaisten kanssa mahdollisimman pian tapahtuman jélkeen. Asiakkaan
kokema epdasiallinen kohtelu kirjataan kdytdssé olevaan asiakas-/potilastietojdrjestelmadn ja
asiasta iimoitetaan asianomaisille.

Tilanne kdyddadan yhdessé lapi keskustelemalla mahdollisimman pian filanteen tultua iimi. Palaverissa
sovitaan jatkotoimenpiteistd. Epdkohdat pyritGddn korjaamaan mahdollisimman nopeasti. Vakavissa
tapauksissa johdon ja henkildstdn koolle kutsuminen mahdollisimman pian on asianmukaista.

5.5 Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja heiddan omaisensa osallistuminen yksikon toiminnan, laadun ja omavalvonnan
kehittamiseen

Tahkd&ssa ja Jyvassa asiakkaan mielipiteen ja dénen esille nostaminen on tarkedd. Asiakkaille
tarjotaan n@itd mahdollisuuksia viikoittain, esim. solukokouksissa ja yhteisdGkokouksissa. Viikoittaisissa
omaohjaajakeskusteluissa on mahdollisuus antaa myds suoraan suullista palautetta ja esittad
toiveita. Liséksi Thkdssa ja Jyvassd on palautelaatikot, jonne asiakkaat voivat antaa kirjallista
palautetta.

Omuaiset ja I&heiset voivat antaa palautetta myds esim. soittamalla.



13(26)

Kaikki fulleet palautteet k&sitelldan viikoittain henkildstén tiimikokouksissa ja mietitGdn ratkaisuja.
Tiimeiss& myds esimies on paikalla.

Asiakkaat ja heiddn I&heisensd voivat antaa palautetta eri kanavia hyddyntden:

- Keskustelemalla henkilbkunnan kanssa ja antamalla suullista palautetta

- Paperisella palautelomakkeella

- Sahkoiselld lomakkeella Keusoten www-sivuilla osoifteessa hitps://www.keski-
uudenmaansote.fi/osallistu-ja-vaikuta/anna-palautetta?/ (Asiakaspalautelomakkeen yhteys
on suojaamaton, joten lomakkeelle ei voi kirjoittaa henkildkohtaisia asiakas- tai potilastietoja)

- Roidun tablet-laitteella

- Henkilbkunnan puhelimessa olevan applikaation kautta

- Asiakastyytyvdisyyskyselyjen kautta

Suullinen ja paperisella lomakkeella annettu palaute tallennetaan asiakaspalautejarjestelmadn.

Asiakaspalautteeseen ei anneta automaattisesti vastausta kirjallisessa muodossa. Mikdli halutaan
yhteydenottoaq, tulee palautteeseen laittaa mukaan yhteystiedot. Asiakaspalautteen voit antaa
my&s nimettdmanad.

Asiakaspalautteen kdsittely ja hyédyntdminen toiminnan kehittamisessa

Asiakaspalautteet kasitelldan tydyhteisdssé sadnndllisesti. Palautteiden pohjalta foimintayksikdssé
tehdddn tarvittavia valittdomida kehittGmistoimenpiteitd. Asiakaspalautteista kerattyjd koonteja ja
asiakastyytyvdaisyyskyselyjen tuloksia hyddynnetddn pidemmalld aikavdlilléd toiminnan kehittdmisessé
sekd laagjemmin Keusoten palvelujen kehittdmisessd ja johtamisessa.

5.6 Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvadn sosiaalihuoltoon ja hyvadn kohteluun iiman
syrjiint@d. Asiakasta on kohdeltava hédnen inmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttadn
kunnioittaen. Hoidon/palvelun laatuun tai kohteluun littyvat palautteet ja tyytymdattémyys voidaan
useimmiten selvittdd avoimella keskustelulla yksik&ssé ja yksikdn I&hiesimiehen kanssa.

Tyytymdattdmalla asiakkaalla on aina oikeus tehdd muistutus foimintayksikdn vastuuhenkildlle.
Muistutuksen voi tehdd tarvittaessa myds hdnen laillinen edustajansa, omainen tai lGheinen.
Muistutuksessa tulee kertoa mahdollisimman yksityiskohtaisesti, mihin asiaan tai asioihin asiakas on
tyytymdatén saamissaan terveydenhuollon tai sosiaalihuollon palveluissa. Jos mahdollista,
muistutukseen tulee nimetd myds henkild/ henkildt, joiden toimintaan on tyytymatdn. Muistutuksen
vastaanottajan on kdsiteltévad asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa
Qjassa.


https://www.keski-uudenmaansote.fi/osallistu-ja-vaikuta/anna-palautetta2/
https://www.keski-uudenmaansote.fi/osallistu-ja-vaikuta/anna-palautetta2/
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Muistutuksen vastaanottaja

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

Muistutus l[Ghetetddn kifaamoon osoitteella:

Keski-Uudenmaan sotekuntayhtymé
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: séhkdposti ei ole fietoturvallinen)
- Postiosoite: Sosiaalitaito Oy, Sosiaaliasiamies, Sibeliuksenkatu é A 2, 04400 Jarvenpdd

Sosiaaliasiamiehen tehtéva on:
- neuvoa asiakkaita sosiaalihuollon asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissd asioissa
- avustaa asiakasta muistutuksen tekemisessé
- fiedoftaa asiakkaan oikeuksista
- foimia muutenkin asiakkaan oikeuksien edistGmiseksi ja toteuttamiseksi
- seurata asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitystd kuntayhtymdassé ja antaa siitd selvityksen
vuosiftain

Sosiaaliasiamies on puolueeton henkild, joka toimii asiakkaiden edun turvaajana. Sosiaaliasiamiehen

tehtdvd on neuvoa-antava. Sosiaaliasiamies ei tee padtdksia eikd mydnnd etuuksia. Sosiaaliasiamies

voi toimia my®&s sovittelevassa roolissa asiakkaan ja tydntekijan vdlisissé ongelmallisissa tilanteissa.

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot 10ytyvat sekd Tahkan ettd Jyvan ilmoitustauluilta.

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saaduista palveluista

Kuluttajaneuvonta ei koske julkisia palveluja.

Muistutusten, kanteluiden ja valvontapaatosten kdasittely ja huomioiminen toiminnan kehittamisessa

Esimies kdsittelee muistutukset, kantelut, epdkohtailmoitukset ja valvontapddtdkset toimintayksikdssa
vipymattd. Asiasta ja filanteesta riippuen esimies selvittdd asiaa joko yksittdisten tyontekijdiden tai


https://www.keski-uudenmaansote.fi/asiakkaalle/potilas--ja-sosiaaliasiamies/
http://sosiaalitaito.fi/sosiaaliasiamies/
mailto:sosiaalitaito@sosiaalitaito.fi
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koko tydyhteisdn kanssa, tutustuu asiakaskirjauksiin ja muodostaa kokonaiskuvan tilanteesta. Asia
annetaan tiedoksi myds padllikolle ja palvelujohtajalle. Virheellinen toiminta korjataan ja tehd&dan
tarvittaessa kehittdmissuunnitelma, jos asia vaatii pidemmdn ajan toimenpiteitd. Muutetuista
toimintatavoista tiedotetaan henkildkuntaa tydyhteison palavereissa, kirfjataan palaverimuistioon ja
asiaan littyviin toiminta- ja perehdytysohjeisiin

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

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle

Muistutukseen annetaan kirjallinen vastine asiakkaalle neljén viikon kuluessa.

6 Palvelujen sisallon omavalvonta

6.1 Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

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

Tahkdan ja Jyvan tavoitteena on edist&d asiakkaiden toimintakykyd, arjenhallintaa ja asumisen
taitoja. Asiakkaiden toiminnanohjauksen tukeminen on osa asumisyksikdn pdivittdista arjen tyota.

Asiakaita kannustetaan osallistumaan yksikdbn omaan pdivatoimintaan seké tydtoimintaan
Tyétoiminta tapahtuu padasiallisesti yksikdn ulkopuolella, myds pienimuotoisia kannusterahatdita voi
tehdd asumisyksikdssa. Edellisten lisaksi asiakkaita tuetaan tydharjoitteluihin yksikon ulkopuolelle sek&
opiskeluihin. Jokaiselle asiakkaalle tehdddn hdnelle sopiva viikko-ohjelma ja pyritddn 16ytdmadn
mielekdstd tekemistd pdiviin.

Asiakkaiden osallisuutta ja yhteisollisyyttd edistet&dn arjessa sadnndllisesti, esim. solukokousten ja
yhteisen toiminnan kautta.

Jos asiakkaan asumispalvelun tarve muuttuu kevyemmdaksi tai vahvemmaksi, on Keusoten omilla ja
ostopalveluilla sovitut yhteiset foimintamallit tarvittavien asiakassiirtojen osalta. Kaytanndssd esim.
tehostettua palveluasumista tarvitsevalle asiakkaalle voidaan hakea palvelutarvetta vastaavaa
asumispalvelua ostopalvelujen puolelta. Jos asiakas muuttaa tuetusta asumisesta itsendiseen
asumiseen, tuetaan asunnon saamisessa ja itsendisen asumisen aloituksessa Jyvdasta.

Lasten ja nuorten liikunta- ja harrastustoiminnan toteutuminen

Ei koske T&hkad ja Jyvad.
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Asiakkaiden toimintakykyd, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden
toteutumisen seuranta

Jokaiselle asiakkaalle tehd&dan Tahkassa ja Jyvassd kuntoutussuunnitelma/tuetun asumisen
suunnitelma, jossa tehd&adan nakyvaksi asiakkaan vahvuuksia ja tuen tarpeita. Suunnitelmaan
kijataan tavoitteet arjen ja asumisen taitojen edist@miseksi ja kuntoutumisen tueksi sek& konkreettiset
toimenpiteet ndiden edist@miseen. Suunnitelmia arvioidaan danndllisesti 3-6 kuukauden vdlein.
Suunnitelman tekoon osallistuvat asiakkaan lisaksi yksikdn fimivastaava jo omaohjaagja seké
tarvittaessa (asiakkaan luvalla) omaisia/l&heisid tai muuta asiakkaan kuntoutumisen ndkdkulmasta
olennaista verkostoa (esim. erikoissairaanhoito).

6.2 Ravitsemus

Riitavan ravinnon ja nesteen saanti seka ravitsemustason seuranta

Tahkan asiakkaat saavat kaikki pdivan ravitsemuksensa asumisyksikdn toimesta viisi kertaa p&ivassa.
Asukkaiden ruuan foimituksesta vastaa palvelutuottaja. lltapalatarvikkeet henkildstd ostaa itse
yhdessa asiakkaiden kassa ja laittaa sen tarjolle yhdessé asiakkaiden kanssa.

Ravitsemuksessa huomioidaan asukkaiden erityisruokavaliot ja muutokset asiakkaiden
energiantarpeessa.

Henkildstd motivoi asiakkaita osallistumaan sovitusti ruokailuinin. Asiakkaita k&yddadn myos
muistuttfamassa ruoka-ajoista. llfapalan yhteydessé asiakkailla on mahdollisuus oftaa mukaansa
pient& purtavaa omaan asuntoonsa (esim. hedelmd), jota voi nauttia esim. ennen seuraavan
aamun aamupalaa.

Jyvassé@ asuvat laittavat ruokansa itsendisesti tai ohjatusti. Ruuanlaittoa harjoitellaan usein myods
yhteisesti, koska se on térked taito omaan itsendiseen asumiseen muuttaessa.

Omaohjaajat ohjaavat omia asiakkaitaan terveellisestd ruokavaliosta ja nesteen saannissa.
Ravitsemukseen liittyvid tavoitteita nostetaan usein myos kuntoutussuunnitelmiin/tuetun asumisen
suunnitelmiin. Asiakkaiden ravitsemusta seurataan havainnoinnilla seké tarvittavalla
painonseurannalla ja tarvittaessa laboratoriokokein.

Ruokailuajat ja ruokailutilanteet

Tahk&an ruokailuajat:

- Aamupala 7.50-8.30 (viikonloppuisin klo 9.00-9.45)
- Lounas 11.45-12.30

- Kahvit 14.00-14.30

- Pa&ivallinen 16-16.40

- lltapala 19-19.30
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Asiakkaat oftavat itsendisesti ruokansa. Ruokaa voi tarvittaessa ottaa myos lisdd. Henkildkunta ohjaa
ruokailutilanteissa (esim. k&sihygienia, ruuan ottaminen, ruuan madrdn arvioiminen) ja ruokailee
lounaan ja pdivdllisen yhdessé asiakkaiden kanssa. Ruokailutilanteista pyritddn tekemdadn
kireettdomid ja mukavia yhdessdolon hetkid.

Jyvassa asuvat laittavat ruokansa itsendisesti tai ohjatusti.

6.3 Hygieniakaytannot

Yleisen hygieniatason seuranta ja asiakkaan tarpeen mukaisten hygieniakaytdntojen varmistaminen

Asiakkailla on kaytdéssadn yhteiset peseytymis -ja Wc-tilat seké saunaosasto. Vain pienessé osassa
asuntoja on oma Wc kdytdssadan. Tahkdan ja Jyvan yleisten tilojen siisteydestd vastaa ulkopuolinen
palveluntuottaja, Lassila Tikanoja OY. Tahkdssd siivooja kdy pdivittdin, Jyvassd joka toinen viikko.

Asiakkaat vastaavat itse ohjatusti oman asuntonsa siisteydestd. Asiakkaat voivat halutessaan ostaa
itselleen siivouspalvelun, ndist& asiakkaat keskustelevat esim. edunvalvojiensa kanssa. Kerran viikossa
asukkaat sivoavat henkiléston ohjauksella solujen/osastojen yhteisk&ytodssa olevat tilat (esim. keittiod)
ja omat asuntonsa.

Infektioaikana siivouspalvelua tehostetaan.
Hygieniavastaavana toimi asumispalveluohjaaja Jaana Lehtinen.
Henkilostdé ohjaa asiakkaita sédnndollisesti huolehtimaan omasta ja asuntfonsa hygieniasta ja

siisteydestd. Yksikdssd valvotaan hygieniatason noudattamista pdivittdin (esim. kdsien peseminen) ja
ohjataan asiakkaita oikeanlaiseen toimintatapaan.

6.4 Terveyden ja sairaanhoito

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

Asiakkaita ohjataan/tuetaan hakeutumaan tarvitsemiensa terveyspalvelujen piiriin
perusterveydenhoitoon. Kiireettémissa filanteissa ohjataan asiakasta varaamaan aika omaléaakarille
tai varataan aika henkildstén foimesta. Henkildstd on usein mukana ladkarikdynneilld ja Tahkdassa
asuville jarjestyy myos tarvittaessa kuljetus perusterveydenhuoltoon. Psykiatriset Iaakdaripalvelut
tulevat erikoissairaanhoidosta.

Kiireellisessd sairaustapauksessa tai kuolemantapauksessa otetaan yhteyttd hatdkeskukseen.
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Henkildkunta poistuu asumisyksikdstd klo 20 ja asiakaita on ohjeistettu terveyteen ja turvallisuuteen
liittyvissé uhkatilanteissa soittamaan héatdkeskukseen saadakseen apua yksikkddn. Ohjeistus
yoaikaiseen avun soittamiseen on ohjeistettu asiakkaille tiedotteella, joka 16ytyy jokaisen solun
yhteistilojen seindlté ja joka on kdyty yhdessé 1&pi.

Pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveyden edistaminen ja seuranta

Pitk&aikaissairaiden terveyden seurantaan kéytetddn erilaisia mittauksia (PEF, laboratoriokokeet,
verensokerin ja verenpaineen mittaukset) sekd seurataan vointia pdivittain yleiselld havainnoinnilla.
Asiakkaita motivoidaan ja ohjataan likkumisessa ja terveellisissé eldmdantavoissa.

Eldmdn loppuvaiheen hoitoa koskevat ohjeet

El&dman loppuvaiheessa toimitaan terveydenhuollon ohjeiden mukaisesti. Jos asiakkaan fyysinen tai
psyykkinen vointi romahtaa, hdn siirtyy sairaalahoitoon tai vahvemmin tuettuun tehostettuun
palveluasumiseen.

Terveyden- ja sairaanhoidosta vastaava henkil6

Terveyden -ja sairaanhoidon hoitovastuu on asiakkaan omilla sovituilla terveydenhuollon tahoilla,
esim. perusterveydenhuolto, erikoissairaanhoito.

6.5 Laakehoito

Turvallinen ladkehoito perustuu sadnndllisesti seurattavaan ja pdivitettdvadn
|Gakehoitosuunnitelmaan, joka on laadittu STM:n Turvallinen |ddkehoito-oppaan (THL 2016)
mukaisesti. Oppaassa linjataan mm. I&&kehoidon toteuttamisen periaatteet ja siihen littyva
vastuunjako sekd vahimmaisvaatimukset, jotka jokaisen IG&kehoitoa toteuttavan yksikdn on
taytettava. Ladkehoitosuunnitelmassa kuvataan yksikdn lddkehoidon foimintatavat ja vastuut seké
toimintaohjeet tydntekijdiden IGddkehoidon koulutuksiin, osaamisen varmistamiseen,
lGakelupakdytantdinin, vastuuseen sekd l[ddkehoidon toteuttamiseen, seurantaa, arviointiin ja
raportfointiin. Ladkehoitosuunnitelmassa tfunnistetaan ladkehoitoon liittyvat riskit ja toimenpiteet
niiden ennaltaehkd&isemiseksi. Esimies ohjaa ja valvoo turvallisen I&dkehoidon toteuttamista
yksikkdnsd [aakehoitosuunnitelman mukaisesti. Jokainen I&ddkehoitoa toteuttava tydontekija on
vastuussa omasta toiminnastaan.

Tahkd&ssd on valvottu IGdkehoito.

Laakkeenjakoajat:
- Aamuladkkeet klo 7.50-8.30 ja viikonloppuna klo 9-9.45
- Paivaladakkeet klo 14.00 -14.30 (ke 15.00)
- lltalédkkeet klo 19-19.30

Jyvéssa asiakkaat padasiallisesti vastaavat Iddkehoidosta itsendisesti henkildstdn ohjauksella.
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Laakehoitosuunnitelman seuranta ja pdivitys

L&akehoitosuunnitelman pdivittGminen kuuluu esimiehen ja asumisyksikdn tiimivastaan tehtaviin.
Suunnitelma k&ydadn henkiléston kanssa lGpi ja se on osa uusien tydntekijdiden ja sijaisten
perehdytystd. Ladkehoitosuunnitelman pdivittdminen on parhaillaan kaynnissé Keusoten ohjeiden
mukaan.

Ladkehoidosta vastaava henkilo

Asumispalvelun timivastaava Merja Ruuskanen, psykiatrinen sairaanhoitaja.

6.6 Asiakasvarat

Asiakasvarojen sdilyttaminen, kasittely ja seuranta

Asiakkaiden talousasiat hoidetaan jokaisen asiakkaan kohdalla yksiléllisesti. Padasiassa asiakkaat
huolehtivat itse kdyttdvarojensa kaytdstd ja sdilytyksestd. Asiakkaan halutessa hdn voi antaa
kayttdvarojaan sdilytykseen henkildston lukittuun tilaan/kaappiin sdilytykseen kayttdvaroja ja han saa
ne halutessaan rahat kaytettdvaksi haluamallaan tavalla. Jos varoja otetaan sdilytykseen, siitd
taytetddn erillinen lomake, joka allekirjoitetaan. Kun asiakas ottaa rahoja kdyttddnsd, se kirjataan
lomakkeelle, joka allekirjoitetaan. Rahan talteen ottamisessa tai asiakkaalle antamisessa on aina
mukana kaksi tyontekijad.

6.7 Yhteistyo eri toimijoiden kanssa

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

Yhteistyotd tehdddn asiakkaan filanteessa lagja-alaisesti ja tarpeen mukaisesti asiakkaan
palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali -ja terveydenhuollon palvelunantajien ja esim.
kolmannen sektorin kanssa. Yhteistyolld pyritddn edistdmdadn asiakkaan aktiivista toimijuutta.

Yhteistyotd tehdddn Tahkan ja Jyvan asiakkaiden verkostojen ja omaisten/Idheisten kanssa
sGanndllisesti ja asiakkaan luvalla. Omaohjaajat ja timivastaava osallistuvat tarvittaessa asiakkaan
monialaisiin verkostotapaamisiin.
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Alihankintana/ostopalveluna tuotettujen palvelujen sisalto-, laatu- ja asiakasturvallisuusvaatimusten
varmistaminen

Alihankintana/ostopalveluna tuotettujen palveluiden sisé@lto, laatu ja asiakasturvallisuus varmistetaan
jo kilpailutusvaiheessa tai suorahankintana hankituissa palveluissa sopimusta fehdessd. Tilaagjalla on
vastuu tarkistaa, ettd palveluntuottaja tayttéd tilaajavastuulain mukaiset edellytykset seka asetetut
sisalto-, laatu- ja asiakasturvallisuusvaatimukset. Kuntayhtymdan tulee valvoa, ettd palveluntuottaja
noudattaa kuntayhtymdn kanssa tehtyd sopimusta ja tayttad palvelulupauksensa. Asiakkailta ja
henkilbkunnalta saatuihin palautteisiin palveluntuottajien foiminnasta reagoidaan viipymatta.

7 Asiakasturvallisuus

Turvallisuuden vastuut yksikossa

Esimies vastaa asumisyksikdn kokonaisturvallisuudesta ja timivastaava yksikdén arjen sujuvuudesta.
Jokainen tydntekija huolehtii osaltaan yksikdn turvallisuudesta. Yksikkddn on nimetty turvallisuus -ja
tydsuojelun yhteyshenkildt; Jyrki Tikkanen, Armas Alvari ja Satu Nieminen (asumispalveluohjaajat).
Yhteyshenkildt huolehtivat mm. siitd, ettd kaikki uudet tydntekijat ja asiakkaat saavat turvallisuuteen
ja tyésuojeluun liittyvan riittévan perehdytyksen, esimerkiksi turvallisuuskévelyn ja nostavat
turvallisuusteemoja yhteiseen henkildston tiimikdasittelyyn.

Esimies vastaa pelastussuunnitelman ja poistumisturvallisuusselvityksen pdivittdmisestd vuosittain ja se
k&ydadn henkildstédn kanssa lapi. Pdivitykseen osallistuvat myds turvallisuudesta vastaavat
tyontekijat. Riskikartoitus tehddadn yksikdn henkiléstédn kanssa vuosittain yhdessa 1api.

Turvallisuusvastaavat kdyvat turvallisuuteen littyvad keskustelua sédanndllisesti asumisyksikdn
asiakkaiden kanssa. He ovat tehneet myds ns. turvallisuuden huoneentaulut, jotka 16ytyvat jokaisesta
solusta.

Yhteistyo muiden asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Yhteisty6td tehdadn tarvittaessa fiiviisti: mm. pelastuslaitos, poliisi, kiinteistén omistaja, Keusoten
turvallisuusp&allikko.

Miten yksikko kehittad valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi

Turvallisuuteen liittyvat asiat ovat esillé viikoittain henkildston tiimikokouksissa. Vahalta piti —
uhkatilanneilimoituksia tehddan matalalla kynnykselld, ne kasitell&dan tiimikokouksissa ja pyritédn
oppimaan filanteista jatkoa ajatellen ja muuttamaan toimintaa tarvittaessa. Asiakkaiden kanssa
keskustellaan solukokouksissa furvallisuuteen liittyvist& asioista sadnndllisesti. Kaikille uusille tydntekijdille
ja asiakkaille toteutetaan turvallisuuskavelyt. Turvallisuusasiat on koottuna yksik&ssd omaan
perehdytyskansioon.
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7.1 Henkilosto

Yksikon henkil6ston maara ja rakenne

Tahkd&ssa ja Jyvassa foimii saanndllisesti 10 tydntekijan tiimi ja lisaksi 1 erityissosiaaliohjaaja (joka toimii
myos muualla asumispalveluissa) sekd esimies (joka toimii myds muualla asumispalveluissa).
Tahka ja Jyva:
- 1 tiimivastaava, psykiatrinen sairaanhoitaja
- 8ldahihoitajaa
- 1 kodinhoitaja
Tyontekijavahvuus:
- Arkisin: 4-5 hlé aamuvuorossa ja 2 hid lltavuorossa

- Viikonloppuisin ja pyhdpdivind: 2 hidaamuvuorossa ja 2 hlé ilfavuorossa

Padasiallinen tydaika menee Tahkan asiakkaiden kanssa tydskentelyyn. Kaksi tyéntekijoista
tyGskentelee muutamana pdivanad viikossa osan tydvuoroistaan Jyvassd ja toimii Jyvassd asuvien
omaohjaaijina.

Henkilostélld on tydtehtdaviin soveltuva ja osaamisvaatimukset tayttéva koulutus.

Yksikon sijaisten kayton periaatteet
Sijaiset hankitaan Seuren kautta. Jokainen sijaishankinta arvioidaan tiimivastaavan ja esimiehen

toimesta erikseen. Timivastaava hankkii sijaiset. Henkildkunta voi tarvittaessa tehdd lisGtunteja esim.
Akillisissa sijaistarpeissa (sairauslomat ym).

Henkilostovoimavarojen riittdvyyden varmistaminen

Henkildstévoimavarojen riittévyys varmistetaan jarkevalld tydaika -ja henkildstdsuunnittelulla, selkeillé
tehtG@vankuvilla sekad hyvalla perehdytykselld tehtéaviin.

Henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet
Henkildstén rekrytointi tapahtuu kuntayhtymdan rekrytointiprosessin mukaan. Rekrytointi eri tehtdviin

kuntayhtymdssd alkaa rekryluvan hakemisella (yli 4 kuukauden mdadrdaikaisuudet ja vakinaiset
tehtavat). Kuntayhtyman rekrytoinnit hoituvat keskitetysti HR-palveluissa. Vakituinen henkilékunta
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rekrytoidaan julkisen hakuprosessin kautta. Madardaikainen henkildkunta rekrytoidaan joko sisdisesti tai
julkisen hakuprosessin kautta. Ammattinenkildille on médritelty kelpoisuusedellytykset, jotka
iimoitetaan tydpaikkailmoituksessa. Tydntekijdiden soveltuvuus ja luotettavuus tydtehtéviin
arvioidaan rekrytoinfivaiheessa. Alkuperdiset opinto- ja tyétodistukset tarkistetaan haastattelun
yhteydessa. TyontekijGn ammattioikeudet varmistetaan sosiaalihuollon ammattihenkildiden
keskusrekisteristé JulkiSuosikista tai terveydenhuollon ammattihenkildiden keskusrekisterista
JulkiTerhikist&a. Tartuntatautilain 48§:n mukaista rokotussuojaa edellytetddn tartuntatautien vakaville
seurauksille alttiden asiakkaiden ja potilaiden parissa tydskenteleviltd. Uusien tydntekijdiden koeajan
pituus on vakituisilla é kk ja méaardaikaisilla puolet tydsuhteen pituudesta, mutta korkeintaan 6 kk.

Esimies vastaa Tahkan ja Jyvéan rekrytoinneista.

Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon lasten kanssa tyoskentelevien soveltuvuus ja luotettavuus?

Ei koske Tahkada ja Jyvaa.

Tyontekijoiden perehdytys asiakastyohon ja omavalvonnan toteuttamiseen

Jokainen uusi tyontekij@, sijainen ja opiskelija perehdytetddn tydhdn, organisaatioon, asiakastydhon
ja asiakastietojarjestelmien kayttdmiseen. Perehdyttamistd tekevat esimiehen lisaksi tyéryhman
j@senet ja yhteistydkumppanit (esim. tutustumisk&ynnit). Yksik&issé on kdytdssédn
perehdyttdmissuunnitelmat. Omavalvontasuunnitelmaan perehdyttédminen tapahtuu muun
perehdyttdmisen yhteydessd. Omavalvontasuunnitelmat ovat ndahtavilla yksikoissa julkisilla paikoilla,
Keunetissa ja Keusoten nettisivuilla.

Jokainen uusi tyéntekij@ perehdytetddn Tahkédn ja Jyvan toimintaan, asiakastydhén, omavalvontaan
yksikdn perehdytyskansion mukaisesti. Perehdytyksest& vastaa koko tiimi, mutta jokaiselle uudelle
tyontekijalle tai opiskelijalle on nimetty myds erikseen vastuuperehdyttdja.

Henkilokunnan tdydennyskoulutus

Henkildkunnan osaamisen kehittdmisen tulee olla suunnitelmallista ja pitkdjanteistd. Henkildstd- ja
koulutussuunnitelma laaditaan vuosittain yhteistoimintaneuvotteluissa tydntekijdiden ammatillisen
osaamisen yllGpitdmiseksi ja edistdmiseksi. Tydennyskoulutusta jarjestetddn Keusoten yhteisen
koulutussuunnitelman ja palvelualueen oman koulutussuunnitelman mukaisesti niin omana siséisend
koulutuksena kuin ulkoisina koulutuksina. Henkilbkunnan osaamista ja koulutustarpeita arvioidaan
suhteessa sosiaalipalvelujen toimintakdytdntdjen kehittdmiseen ja kuntayhtymdan strategiaan. Lisdksi
jokaisen tydntekijan henkildkohtaiset koulutustarpeet kaydadn lapi kehityskeskustelussa vuosittain.
Tyontekijdilld on velvollisuus oman ammatillisen osaamisen yllépitdmiseen ja tydnantajalla on
velvollisuus mahdollistaa henkilbkunnan taydennyskoulutukseen osallistuminen. T&ydennyskoulutusta
on mahdollistettava vahintddn 3 pdivad vuodessa.

Ensiapukoulutusta, I@&kehoidon verkkokoulutusta (LoVe), tietosuojakoulutusta, eri sGhkdisten
jarjestelmien koulutusta ja LEAN-valmennusta on tarjolla saanndllisesti kaikille niitd tarvitseville.
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Asumispalvelujen henkildstdod tuetaan osallistumaan asumisyksikdn toimintaa ja asiakastydtd
kehittdviin koulutuksiin (esim. ryhmd&nohjaus, turvallisuus, hyvinvoinnin edist&éminen).
Webinaarityyppiset iimaiset koulutukset ovat myds mahdollisia ja kiinnostavia.

7.2 Toimitilat

Tilojen kayton periaatteet

Kiinfeiston omistaa Hyvink&dn kaupungin tilapalvelut. Keusote on valivuokrannut yksikdn kayttéonsa.
Jokaisella asiakkaalla on oma asunto, joihin jokaisella on oma vuokrasopimuksensa. Asuinhuoneita ei
kaytetd muuhun tarkoitukseen. Asiakkailla on kdytdssddn yhteiset peseytymis ja Wc-tilat sekd
saunaosasto. Muutamassa asunnossa on oma Wc. Jokaisessa solussa on yhteiskaytdssd keittidtila,

jossa on hella, jddkaappi, astianpesukone ym. Soluissa on myds yhteinen pieni oleskelutila, jossa TV.

Yksik&ssé on iso yhteinen ruokasali, jossa TV ja yhteisk@ytdssd oleva tietokone. Yksikdssé on liséksi pieni
kuntosali ja pdivatoiminnan tila asiakkaiden kaytdssa.

Henkildstélld on kdytdssddn taukotila ja kirjaamishuone.

Tiimivastaavalla ja erityissosiaaliohjaagjalla on omat toimistotilat. Esimies on saamassa oman tyétilan
my&s Tahkdastd joulukuun 2020 aikana.

Yksikon siivous ja pyykkihuolto

Yksikdn yhteisten tilojen siivous on ulkoistettu Lassila&Tikanoja OY:lle. Asiakkaat vastaavat omien
asuntojensa sivoamisesta. Henkildkunta ja asiakkaat sivoavat yhdessd viikoittain solujen yhteisen

tilat.

Pyykkihuolto hoidetaan viikoittain ja yhdessé asiakkaiden kanssa.

7.3 Teknologiset ratkaisut

Asiakkaiden kdytossa olevien turva- ja kutsulaitteiden toimivuus ja hdlytyksiin vastaaminen

Asiakkailla ei ole kdytdssd henkildkohtaisia turva -tai kutsulaitteita. Henkildkunnalla ei ole k&ytdssé
yoaikaista varallaolopuhelinta.
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Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaava henkilo ja yhteystiedot

Ei ole k&ytossd.

Apvuvdlineiden ja terveydenhuollon laitteiden hankinta, kayton ohjaus ja huolto

Henkildkohtaiset apuvdlineet lainataan apuvdlinelainaamosta. Lisdksi jokaisella verensokeria
mittaavalla asickkaalla on oma henkilbkohtainen verensokerimittari. Henkildkunta ohjaa tarvittaessa
apuvdlineiden kaytdssd.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehtavat vaaratilanneilmoitukset

Terveydenhuollon laitteen tai tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta on tehtévd HaiPro-
iimoituksen lisGksi ilmoitus Valviralle ja laitteen/tarvikkeen valmistajalle tai valmistajan edustajalle.
lImoitus tulee tehdd, jos vaaratilanne johtuu laitteen tai tarvikkeen ominaisuuksista, suorituskyvyn
poikkeamasta tai hairidsta, rittdmattémdastd merkinnéstd, riittdmattdmastd tai virheellisestd
kayttdohjeesta tai kaytosta. limoitus on tehtava myds silloin, kun laitteen tai tarvikkeen osuus
tapahtumaan on epdselvd. Laitteesta tai tarvikkeesta on iimoitettava tfunnistamisen ja yksildinnin
kannalta riittavat tiedot ja onko laitteella CE-merkintd. IImoitukseen kirjataan tarkka tapahtuman
kuvaus, aika, paikka ja jos potilaan ominaisuudet ovat mahdollisesti my&tévaikuttaneet laitteella
syntyneeseen vaarafilanteeseen. Pofilaan henkildtietoja ei ilmoiteta. limoitukseen kirjataan
iimoittajan nimi ja toimipaikan yhteystiedot.

Vakavasta vaaratilanteesta on iimoitettava 10 vrk:n kuluessa ja muista vaaratilanteista 30 vrk:n
kuluessa. llmoitus toimitetaan s@hképostilla osoitteella laitevaarat@valvira.fi.

Laite tai tarvike sdilytetd&n mahdollisia jatkotutkimuksia varten. Laitetta ei saa korjata ilman
valmistajan lupaa.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot

Yksikdssé on kdytossa joitakin terveydenhuollon laitteita, esim. verenpainemittari, alkometri. Esimies
on vastuussa siitd, ettd tarvittava laitteisto on kayttdkuntoista.

8 Asiakas- ja potilastietojen kasittely

Asiakastietojen kirjaaminen, kdsittely ja salassapitosadnnosten noudattaminen

Henkildstdn perehdytyksen yhteydessd kdydadn Iapi kaikki henkildtietojen kasittelyyn ja kijaamiseen
liittyvat ohjeistukset ja mist& ohjeistukset 10ytyvat. Henkildstd perehtyy Keski- Uudenmaan sote-
kuntayhtyman laatimiin tietoturvaohjeisiin sekd kayttdmiensd tietojarjestelmien kaytto- ja
kirjaamisohjeisiin.
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Tyéntekij@ allekirjoittaa tietoturvallisuussitoumuksen, jolloin hédn vahvistaa lukeneensa ja
ymmadart&neensd tietosuojasitoumuksessa esitetyt periaatteet ja sitoutuu noudattamaan tietosuojaan
ja henkildtietojen kasittelyyn liittyvid ohjeita sekéd séddoksid. Esimies seuraa sitoumuksia ja kdy t&dman
|Gpi vuosittain tydntekijéiden kanssa.

Henkildstd suorittaa vuosittain tietosuoja osaamisen verkkokoulutuksen ja varmistaa osaamisensa
Navisec Flex -tenfill@. Esimies seuraa, eftd kaikki tydntekijat suorittavat koulutuksen. Tietosuojatiimi
seuraa ja raportoi suoritusten toteutumista yksikkdtasolla.

Toimintayksikdn esimies kdy saanndllisesti henkiléstdn kanssa 1&pi tietosuojaan ja henkildtietojen
kasittelyyn littyvié ohjeistuksia ja miten toimitaan poikkeustilanteissa. Henkildstolle [Ghetettdvien
tietosuojavastaavan ja turvallisuusjohtotiimin tiedottein, varmistetaan ettd henkildstolla on
ajankohtainen fieto lains&ddddanndstd, ohjeista ja viranomaismdadrdyksista.

Toimintayksikdssé on kdytdssé HaiPro -jarjestelmd, jonne tehdd@dn tietosuoja- ja fietoturvailmoitukset,
mikdli henkildtietojen salassapito on vaarantunut tai on havaittu ohjelmisto-, laite- tai muu foiminta-
tai tietolikennehdairid, jolla on voinut olla vaikutusta henkildtietojen salassapitoon. Tietosuojatiimi kdy
yhdessd iimoittajan ja esimiehen kanssa |Gpi tapahtuman ja toimet. Tietosuojatiimi seuraa
toimintayksikdn fietosuoja- ja fietoturvailmoitusten maaréd ja sisaltéjé ja puuttuu mahdollisiin
epdkohtiin ja ohjeistaa tydyksikdn foimintaa ilmoituksien pohjalta.

Tahkdassa ja Jyvassa kirjataan terveydenhuollon pofilastietojdriestelm&dn pegasokseen, muutos
sosiaalihuollon asiakastietojariestelmdadn suunnitteilla.

Henkiloston ja harjoittelijoiden henkilotietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyva perehdytys ja
tdydennyskoulutus

Esimies huolehtii uudessa tehtdvassd aloittavan tydtekijan perehdyttGmisestd tietoturva- ja
tietosuojaohjeisiin, sekd tydntekijdn omissa tydtehtdvissa tarvittavaan erityisosaamiseen.
Henkilbtietojen kdsittelyn ja tietoturvan perusteista jarjestetddn sdanndllisesti koulutusta, johon
tyontekijalld on mahdollisuus osallistua. Tietosuojavastaavan uutiskirjeilld huolehditaan siitd, eftd
henkildstd saa ajantasaista tietoa tietoturvaan liittyvistd asioista ja nostetaan esille mahdollisia
epdkohtia, joihin henkildstdn tulee kiinnittédd huomiota.

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

25.5.2018 alkaen henkildtietojen kasittelyd ohjaa EU:n yleinen tietosuoja-asetus (GDPR) seké& 1.1.2019
voimaan astunut Tietosuojalaki, joka toimii henkildtietojen kasittelyd koskevana yleislakina. Keski-
Uudenmaan sote —kuntayhtyma toimii potilas- ja asiakasrekisterien rekisterinpitdjand. GDPR asetus
velvoittaa rekisterinpitdjad informoimaan rekisterdityd hdnen henkildtietojensa kasittelystd. Informointi
toteutetaan https://www .keski-uudenmaansote.fi/asiakkaalle/tietosuoja/rekisterinpitajan-
vastuuhenkilot-ja-yhteystiedot/ verkkosivustolle kootun tiedon avulla. Asiakkaita informoidaan
suullisesti tietojen kasittelyyn liittyviss@ kysymyksissa.
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Rekisteri- ja tietosuojaselosteet ovat julkisesti nGhtdvissé Keski-Uudenmaan sote-kuntayhtyman
verkkosivulla hitps://www.keski-uudenmaansote.fi/asiakkaalle/tietosuoja/tietosuojaselosteet/

Tietosuojavastaavan yhteystiedot

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

9 Yhteenveto kehittadmissuunnitelmasta

- PdivitetGdn omavalvontasuunnitelmaa, kun yksikdssé kdynnistyy Arviointiasumisen palvelu
yhteistydssé HUS:n kanssa.

- Pdivitet&dan yksikon ladkehoitosuunnitelma Keusoten ohjeiden mukaan ohjeiden valmistuttua.

- Asiakastietojarjestelmadn littyvé muutos.

10 Omavalvontasuunnitelman hyvaksynta

Toimintayksikdn vastuuhenkild allekirjoittaa omavalvontasuunnitelman ja tulosalueen padllikkd
hyvdaksyy sen allekirjoituksellaan

Omavalvontasuunnitelma pdivitetty, paikka ja pdivays
26.10.2020 Hyvinkaalla

Toimintayksikdn vastuuhenkildn allekirjoitus ja nimenselvennys
Mea Hannila-Niemeld, asumispalvelun esimies

Omavalvontasuunnitelma hyvaksytty, paikka ja p&ivays
Nurmijérvi 28.10.2020

Allekirjoitus ja nimenselvennys
Nina Tommola
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