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1 Palveluntuottajaa koskevat tiedot

Palveluntuottaja

Keski-Uudenmaan sote —kuntayhtyma
Sandelininkatu 1, PL 46

05800 Hyvink&dé

kifaamo@keusote.fi

Kuntayhtymdn Y-tunnus:
2844969-4

Toimintayksikon nimi
Sosiaalinen kuntoutus, M&ntsdlédn kuntouttava tydtoiminta, Valmennuskeskus

Palvelumuoto ja asiakasryhmadit, joille palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamadra
Kuntouttava tydtoiminta (omat + ostot) 50-55

Sosiaali- ja palveluohjaus 50-55

Ty6- ja pdivatoiminta (omat + ostot) 0

Tuettu tydtoiminta (omat + ostot)4-6

Avoin ryhmdtoiminta (omat + ostot) 0

Toimintayksikén postiosoite
Keskuskatu 4 (2.krs)

Postinumero Postitoimipaikka Puhelin

04600 Méantsala 0504970585, 0504970560
0504970513, 0504970525

Toiminnasta vastaavan henkilon nimi Puhelin

Silja Wahlsten, Méantsald, Pornainen ja Tuusula 0504970517

Postiosoite

Wartsildnkatu 14 b al

Postinumero Postitoimipaikka
04400 J@rvenpdd

Sdhkopostiosoite
silia.wahlsten@keusote.fi

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Asiakaspalveluiden ostot: Etdvalmennuspalvelut, Hyria-sadtio ja Setlementti Louhela
Siivouspalvelut: Mantsalan kunta

Jatehuolto: Kiertokapula, Suomen tfietoturva

ICT-palvelut: Kuuma ICT

Palkanlaskenta: Sarastia

Tyéterveyshuolto: Keski-Uudenmaan tyoterveys

Vartijapalvelut: Securitas

Kiinteistohuolto: Kiinteistén omistaja
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2 Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet

Yksikon toiminta-ajatus

Sosiaalisen kuntoutuksen toiminta-ajatuksena on tukea ja edistéd asiakkaiden tyd- ja toimintakykyd,
arjen- sek& eldmdanhallintaa ja osallisuutta sekd laajentaa itsendisen eldmdan toimintamahdollisuuksia
tarjoamalla asiakkaille sosiaalisia kontakteja sekd mielekastd tekemistd ja erilaisia yksild, ryhma- ja tyo-
tehtavia.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Keski-Uudenmaan sote-kuntayhtymdan arvot eli foimintaperiaatteet ovat:
- Ihmisen silmin (ihmisen né&kdkulmal)
- Ihmisen kanssa (vuorovaikutuksen nakdkulma)
- Ihmiselle (organisaation ndkdkulma)

Tarjotaan laadukkaita, asiakkaan tarvetta vastaavia sosiaalisen kuntoutuksen palveluja, joilla tue-
taan asiakkaan hyvinvointia ja eldmdnhallintaa sekd ehkdaistaan syri@ytymistd. Asiakkaat ovat oman
elédmdansd asiantuntijoita ja he ovat aktiivisessa roolissa palvelujen suunnittelussa, kehitt&misessd, to-
teutuksessa ja arvioinnissa. Toimintaa |Gpdisevd toimintaperiaate on yhteiskehittdminen. Meille tar-
kedd on arvostava ja kunnioittava kohtaaminen, erilaisuuden hyvaksyminen ja kaikkien mielipiteiden
huomioiminen.

3 Omavalvontasuunnitelman laatiminen

Omavalvonnan suunnitteluun osallistuneet
Yksikdn tyontekijat ja sosiaalisen kuntoutuksen esimiehet
Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaava henkil6 ja yhteystiedot

Satu Muurinen, Jarvenpdd puh. 050 4970 549, satu.muurinen@keusote. fi
Carita Turunen, Hyvink&d ja Nurmijarvi puh. 050 4970 622, carita.turunen@keusote. fi
Silja Wahlsten, M&ntsald, Pornainen ja Tuusula puh. 050 4970 517, silja.wahlsten@keusote. fi

Omavalvontasuunnitelman seuranta ja pdivitys

Keusoten sosiaalipalvelujen omavalvontasuunnitelman lomakepohja pdivitetddn laatupalveluiden
toimesta, jos kaikkia sosiaalipalveluja koskevissa ohjeistuksissa tapahtuu olennaisia muutoksia. Loma-
kepohja tarkistetaan ja pdivitetddn laatupalveluiden toimesta vuosittain joulukuussa. Laatupalvelut
jakavat pdivitetyn lomakepohjan toimintayksikdille keskitetysti. Toimintayksikdn omavalvontasuunni-
telman pdivityksest& vastaa yksikdn vastuuhenkild. Omavalvontasuunnitelma pdivitetddn aing, jos
toiminnassa tai ohjeistuksissa fapahtuu olennaisia muutoksia fai jos vastuuhenkilditd vaihtuu. Omaval-
vontasuunnitelma tarkistetaan vahint@an kerran vuodessa.
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Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelman pitéd olla julkisesti nGhtaGvand yksikdssa siten, ettd asi-
akkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillistd pyyntdd tutustua
siihen.

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

4 Riskienhallinta

Omavalvonta perustuu riskienhallintaan, jossa palveluun ja palveluprosesseihin liittyvid riskejé ja mah-
dollisia ep&kohtia arvioidaan monipuolisesti asiakkaan nédkdkulmasta. Riskit voivat aiheutua esimer-
kiksi fyysisest& foimintaympdristdsta (filat, kalusteet, laitteet), sosiaalisista tekijdistd (vuorovaikutuksen
tai virikkeiden puute, toiset asiakkaat ja henkildkunta), psyykkisista tekijoistd (kohtelu, ilmapiiri) tai
muista toimintatavoista. Usein riskit ovat monien virhetoimintojen summa. Riskienhallinnan edellytyk-
send on, ettd@ tydyhteisdssé on avoin ja turvallinen iimagiiri, jossa sek& henkildstd ettd asiakkaat ja hei-
dé&n omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen littyvid epdkohtia. Riskienhal-
linnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset tydvainheet,
joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoifteiden foteutuminen on vaarassa.

Johdon tehtdvand on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestmisestd sekd siitd, ettd
tyontekijsilld on riitté&vasti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siitd, ettd toiminnan turvallisuuden
varmistamiseen on osoitettu riitt&vasti voimavaroja. Heilléd on myds pddvastuu mydnteisen asen-
neympdristédn luomisessa epdkohtien ja turvallisuuskysymysten kdsittelylle. Riskienhallinta vaatii aktiivi-
sia toimia koko henkildkunnalta. Tydntekijat 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 yksikdn henkildkunnalta
vaaditaan sitoutumista, kyky& oppia virheistd sek& muutoksessa eldmistd, jotta turvallisten ja laaduk-
kaiden palvelujen tarjoaminen on mahdollista.

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista/ohjelmista

- Yksikdn turvallisuusohjeet, pelastussuunnitelmat ja poistumisturvallisuusselvitys

- Keusoten valmiussuunnitelma

- Ty6suojelun toimintfaohjelma

- Tybdterveyshuollon tybpaikkaselvitys

- Perehdytyssuunnitelma/ohjeet

- HaiPro-jarjestelmd, jonka kautta henkildkunta ilmoittaa potilas/-asiakasturvallisuusiimoitukset,
tyoéturvallisuusilmoitukset sekd tietosuoja/- tietoturvailmoitukset

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

- Sosiaalihuollon henkildkunnan iimoitusvelvollisuus — toimintaohje

- Siivous- ja hygieniaohjeistus

- Elintarvikehygieniaohjeistus

- Palvelujen prosessikuvaukset ja niihin littyvat lomakkeistot
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- Dokumentointi- ja tietosuojaohjeet
- Asiakkaiden tyotapaturmaohjeistus

Riskien tunnistaminen ja dokumentointi

Henkildkunta ilmoittaa havaitsemansa laatupoikkeamat, epdkohdat ja turvallisuusriskit omalle |G-
hiesimiehelleen ripedsti. Imoitus tehd&dn valittémasti suullisesti ja dokumentoidaan HaiPro-jarjestel-
madssda, joka on henkildkunnan kdytdssad oleva sdhkdinen jarjestelmda poikkeamien, haittatapahtu-
mien ja |[Gheltd piti-filanteiden dokumentointiin, kdsittelyyn, seurantaan ja raportointiin. HaiPro-j@rjes-
telmassé on kolme erilaista ilmoitusta:

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

- Tyoéturvallisuusilmoitus: henkildston turvallisuutta vaarantavat tapahtumat, jotka aineuttavat
tai voivat aiheuttaa haittaa henkildstolle

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

HaiPro-ilmoituksen voi tehdd kuka tahansa henkilbkuntaan kuuluva havaitessaan haittatapahtuman
tai lahelta piti -tilanteen. limoitus saapuu esimiehen sdhkdpostiin ja se tulee kasitelld sGhkoisessd jar-
jestelmdassé mahdollisimman pian. Esimies arvioi riskitilanteen vaikutuksia ja toimenpiteitd kdsitelles-
s&dn ilmoitusta. Esimies voi siirtéd HaiPro-ilmoituksen tiedoksi myds esim. omalle esimiehelleen toimen-
piteitd varten. Tyoturvallisuusiimoitukset ohjautuvat myés tydsuojelupddllikdlle ja -valtuutetulle. Tieto-
suoja-/tietoturvailmoituksista ohjautuu tieto myds Keusoten tietosuojatiimille, joka yhdessé yksikdn esi-
miehen ja iimoittajan kanssa kdy api, tehdddnkd tapahtumasta ns. 72 h ilmoitus tietosuojavaltuute-
tulle ja asiakkaalle. Tietosuojatiimi avustaa tapahtuman kdasittelyssd yksikon esimiestd.

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

HaiPro-jarjestelmdadn sisaltyvassd WPro-osiossa tehdddn yksikdn/toimipisteen vaarojen tunnistaminen
ja riskien arviointi séanndllisesti kerran vuodessa. Riskien arvioinnissa pyritddn huomioimaan yksi-
kén/toimipisteen tyypilliset riskitilanteet ja etsim&an ennakollisesti keinoja ndiden véhentGmiseen. Ar-
vioinnin sekd 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 henkilbkunnan ilmoittamaan
vipymattd toiminnasta vastaavalle henkildlle, jos he tehtévissédn huomaavat epdkohtia tai iimeisia
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-
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via puutteita tai toimintakulttuurin littyvid epdeettisia ohjeita tai asiakkaalle vahingollisia foimintata-
poja, esim. pakotteita tai rajoitteita k&ytetddn iiman asiakaskohtaista, madréaikaista lupaa. Kaltoin
kohtelulla tarkoitetaan fyysistd, psyykkistd tai kemiallista eli IGakkeilld aiheutettua kaltoin kohtelua.

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 pelkalld HaiPro-ilmoituksella ei ole ollut/ei uskota olevan vai-
kutusta toiminnan korjaamiseen.

Tarkempi toimintaohje ja iimoituslomake henkildkunnalle 16ytyy Keusoten intfranetistd. Esimies vastaa
siit@, ettd ilmoitusvelvollisuus ja sen menettelyohjeet ovat osa tydntekijdiden perehdytysta. limoituk-
sen fehneeseen henkiléon ei saa kohdistaa kielteisié vastatoimia iimoituksen seurauksena. limoituksen
vastaanottaja on ryhdyttéava valittémasti toimenpiteisiin epdkohdan tai epdkohdan uhan poista-
miseksi. Mikdli epdkohtaa ei korjata viivytyksettd, on ilmoittajan iimoitettava asiasta aluehallintoviras-
tolle (AVI). Imoitus voidaan tehdd salassapitosddnndsten estamatta.

Riskien kdsitteleminen

Laatupoikkeamat, epdkohtailmoitukset ja furvallisuusimoitukset késitell@an aina tydyhteisdssa ja ta-
pahtuneesta keskustellaan yhdessd, esim. tydyhteisén palavereissa I&hiesimiehen paikallaollessa. Yh-
teisen keskustelun tavoitteena on oppia fapahtuneesta tulevaisuutta ajatellen ja sopia valittdmistd ja
vdlillisisté toimista, joilla pyritddn ennaltaehkdisemdadn vastaavat filanteet tulevaisuudessa. Sovitut
asiat kirjataan palaverimuistioon. Lahiesimies kirjaa HaiPro-jarjestelmdassd tehtyihin ilmoituksiin korjaa-
vat toimenpiteet ja tarvittaessa pidemmdan ajan kehitt@missuunnitelman 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 toi-
menpiteistd sekd asianmukainen dokumentointi asiakaskertomukseen.

HaiPro-ilmoitusten koonti ja raportointi toteutuu toistaiseksi Keusoten jasenkuntien kaytdssda olleilla toi-
mintamalleilla. HaiPro-jarjestelmdastd saatavia koonteja/raportteja hyddynnetddn yksikdiden kehitta-
mistydssa.

Muutoksista tiedottaminen henkilostolle ja yhteisty6taholle

Henkildkunnalle tiedotetaan muutoksista tydyhteisdn palavereissa ja kirjataan asia palaverimuistioon.
Jokaisen palaverista poissa olleen tydntekijdn vastuulla on lukea palaverimuistio. Muutokset pdivite-
tadn asiaan liittyviin yksikdn toiminta- ja perehdytysohjeisiin. Tarvittaessa henkildkunnalle tiedotetaan
asiasta sahkdpostitse. Yhteistydtahoja tiedotetaan muutoksista puhelimitse, sdhkdpostilla tai kirjeitse,
jos tieto on tarpeellinen heiddn toimintansa ja yhteistyén kannalta.
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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 sosiaalihnuollon asiakastydssé. Palvelutarpeen arvioinnin te-
keminen aloitetaan, kun asiakas, asiakkaan omainen tai ldheinen tai hédnen laillinen edustajansa on
ottanut yhteyttd sosiaalipalveluista vastaavaan kunnalliseen viranomaiseen palvelujen saamiseksi.
Kun sosiaalihuollon tyéntekijé@ on saanut tiedon sosiaalihuollon tarpeessa olevasta henkildstd, tydnte-
kij& arvioi henkildbn avun ja tuen tarpeen ja tekee palvelutarpeen arvioinnin asiakkaan elédmantilan-
teen edellyttdmdassd laajuudessa. Henkildlld on oikeus saada palvelutarpeen arviointi, ellei sen teke-
minen ole tarpeetonta esimerkiksi, kun tarve palvelulle on filapd&istd. Palvelutarpeen arviointi tehd&dn
asiakkaan el@mantilanteen mukaan.

Palvelutarpeen arvioinnissa asiakkaalle on selvitettGva hdnen oikeutensa ja velvollisuutensa ja asiak-
kaalle on kerrottava erilaisista vaihtoehdoista palvelujen toteuttamisessa ja palvelujen vaikutuksista.
Selvitys arvioinnista on annettava siten, ettd asiakas ymmartad sen sisallon ja merkityksen. Palvelutar-
peen arvioinnissa asiakkaan itsemadrédamisoikeutta on kunnioitettava erityisesti, kun kyseessd on
lapsi, nuori tai erityistd tukea tarvitseva henkild. Palvelutarpeen arviointiin kirfjataan asiakkaan toiveet,
mielipiteet ja yksildlliset tarpeet. Palvelutarpeen arvioinnista vastaa palvelutarpeen arvioimisen kan-
nalta tarkoituksenmukainen sosiaalihuollon ammattinenkild. Sosiaalihuoltolaki 1301/2014

Ty&- ja pdivatoiminnan asiakkaat ohjautuvat sosiaalisen kuntoutuksen palveluihin p&dasiassa Idhetta-
van tahon (mielenterveys- ja pdihdepalvelujen tai erikoissairaanhoidon) hoito- tai kuntoutussuunnitel-
man pohjalta.

Asiakkaiden ja heiddn omaistensa/laheistensa osallistuminen palvelutarpeen arviointiin

Palveluiden tarpeen arvioinnin pyyntd tai tarve alkaa usein asiakkaan tai asiakkaan ldheisen tai ver-
koston yhteydenotosta. Palvelutarpeen arviointi tehdddn yhdessd asiakkaan kanssa ja farvittaessa
arviointiin ofetaan mukaan myéds hdnen omaisensa tai verkostonsa jésen tai muu asiakkaan asiaan
littyva toimija. Asiakkaan l&heisverkoston kartoittaminen toteutetaan palvelutarpeen arvioinnin yh-
teydessd. Sosiaalihuoltolaki 1301/2014

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

Jokaisella sosiaalisen kuntoutuksen tyd- ja pdivatoimintojen asiakkaalla on asiakas-, kuntoutus- tai
hoitosuunnitelma, riippuen siitd, mihin palveluihin asiakas ohjautuu ja minkd palvelupolun kautta ha-
net on palveluihin ohjatftu. Ty6- ja pdivatoiminnan sekd tuetun tydtoiminnan asiakkailla on p&dasi-
assa kuntoutus- tai hoitosuunnitelmat, joista vastaa Keski-Uudenmaan sote kuntayhtymén mielenter-
veys- ja pdihdeyksikkd tai jokin muu terveydenhuollon hoitotaho, jonne asiakkaalla on kontakti esim.
erikoissairaanhoito.

Kuntouttavassa tydtoiminnassa asiakkailla on henkildkohtainen aktivointisuunnitelma, johon palvelu
perustuu (Laki kuntouttavasta tydtoiminnasta). Lisaksi kuntouttavan tyétoiminnan asiakkailla voi olla
asiakassuunnitelma, josta vastaa asiakkaan omatyéntekij@ sosiaalisessa kuntoutuksessa tai aikuisten
sosiaalipalveluissa.
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Henkildkohtaisen suunnitelman laatimisesta, foteutumisesta ja toteutumisen arvioinnista on vastuussa
asiakkaalle nimetty omatydntekij@. Laatimiseen ja palveluissa tehtdvén suunnitelman konkretisoimi-
seen sekd toteutumisen arviointiin osallistuu sosiaalisen kuntoutuksen palveluissa nimetty vastuutydn-
tekijd. Suunnitelman toteutumisen arviointia ja pdivitystd tehdddn yhdessé omatydntekijan, vastuu-
tyontekijan ja asiakkaan kesken.

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

Ei koske sosiaalisen kuntoutuksen yksikdn palveluita.

Henkilokunnan perehtyminen asiakas-, hoito-, palvelu-, kuntoutus- tai kasvatussuunnitelmiin
Sosiaalisen kuntoutuksen henkildstd tutustuu tietosuojamdadraykset huomioiden asiakkaiden suunnitel-
mien sisalté&miin tavoitteisiin ja on omalta osaltfaan mukana niiden arvioinnissa ja laadinnassa. He

ovat vastuussa tavoitteiden konkretisoinnista toiminnassa asickkaan kanssa sekd tarvittavasta fiedot-
tamisesta ja yhteistydstd tydryhman ja verkoston kesken.

5.2 Palvelujen lakisaateiset maaraajat

Palvelujen lakisaateisten maaraaikojen seuranta ja toteutuminen

Ei lakisaateisid madardaikoja.

5.3 Asiakkaan itsemadaraamisoikeus

Itsemdadraamisoikeuden vahvistaminen

Ifsemdadrdadmisoikeus 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 yksildn oikeutta madaratd omasta eldmdastddn sekd oikeutta paattéd itseddn kos-
kevista asioista. Kyseess@ on jokaiselle kuuluva perusoikeus. Sosiaalinuollon palveluissa henkildkunnan
tehtdvénd on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemdadraédmisoikeutta ja fukea hdnen osallistumis-
taan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

ltsemdadaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kaytannot

Sosiaalihuollon asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja palveluja
toteutetaan I&htékohtaisesti rajoittamatta henkildn itsemdadradmisoikeutta. Jos rajoitustoimenpiteisiin
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joudutaan furvautumaan, on niille oltava laissa sdddetty peruste ja sosiaalihuollossa itsemadrddmis-
oikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkildiden terveys tai turval-
lisuus uhkaa vaarantua. Rajoitustoimenpiteet on toteutettava lievimman rajoittamisen periaatteen
mukaisesti ja furvallisesti henkildn ihmisarvoa kunnioittaen.

Sosiaalisen kuntoutuksen yksikdissé tehdadn pdindeseulontaa (alkometri), jos her&d epdilys asiak-
kaan pdihtymyksestd. Asiasta on informoitu asiakkaita etukdteen palvelun alkaessa. Jos asiakas ei
ole ko. palveluun riittGvéan toimintakuntoinen, hdnet ohjataan siltd paivaltd pois palvelusta ja tarvitta-
essa hdnen tarvitsemansa hoidon piiriin.

5.4 Asiakkaan kohtelu

Kuvaus siitd, miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetelldan, jos epdasial-
lista kohtelua havaitaan

Kaikesta poikkeavasta toiminnasta, vaaratilanteista tai huonosta kohtelusta seuraa aina foimenpi-
teet. Epdasialliseen kohteluun puututaan valittdmasti ja toiminnasta huomautetaan. Asiasta keskus-
tellaan asianomaisten kanssa ja epdkohta selvitetdan.

Mikdli todetaan, ettd asukasta/asiakasta on kohdeltu epdasiallisesti tai loukkaavasti, selvitet&an fti-
lanne heti. Kun todetaan, ettd toinen asukas/omainen/vierailija kayttaytyy epdasiallisesti toista ih-
mist& kohtaan, vuorossa oleva tydntekijd puuttuu filanteeseen valittémasti asiallisesti keskustellen.
Kun tydntekija kayttaytyy epdasiallisesti asukasta/asiakasta kohtaan, toisilla tydntekijdillé on oikeus ja
velvollisuus puuttua filanteeseen valittdmasti ja informoida yksikén esimiestd tapahtuneesta. Epdasi-
allisen kohtelun seurauksena voidaan kayttad tydonjohdollisia seuraamuksia.

Turvaamme asiakkaillemme oikeuden hyvad kohteluun ihmisarvoa 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 1&pi asiak-
kaan ja ldheisten/omaisten kanssa mahdollisimman pian tapahtuman jélkeen. Asiakkaan kokema
epdasiallinen kohtelu kirfjataan k&ytdssd olevaan asiakas-/pofilastietojdriestelm&dn ja asiasta ilmoite-
taan asianomaisille.

Tilanne kdydadan yhdessd |api keskustelemalla mahdollisimman pian tilanteen tultua ilmi. Palaverissa
sovitaan jatkotoimenpiteistd. Epdkohdat pyritddn korjaamaan mahdollisimman nopeasti. Vakavissa
tapauksissa johdon ja henkildstdon koolle kutsuminen mahdollisimman pian on asianmukaista.
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5.5 Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja heiddn omaisensa osallistuminen yksikon toiminnan, laadun ja omavalvonnan kehit-
tdmiseen

Sosiaalisessa kuntoutuksessa asiakkailla on mahdollisuus osallistua toiminnan, laadun ja omavalvonnan
suunnitteluun, kehittGmiseen, toteuttamiseen ja arviointin mm. yhteisten kokousten, kehitt&dmispdivien
ja -ryhmien sekd asiakasraadin kautta. Toimintakulttuuri pyritddn pitdmadn niin avoimena, efté pa-
lautetta pystytddn antamaan my&s suoraan kasvotusten. Asiakaskokemuksia keratddn jatkuvasti ar-
jessa.

Jos asiakkaat haluavat vaikuttaa poliittisten pad&tdksentekijdiden kautta Keusoten tai kuntien palvelu-
jen sis@ltdédn, laatuun tai laajuuteen, ohjataan heitd tekemdadn aloitteita padtdksentekotahoille.

Asiakkaat ja heiddn IGheisensd voivat antaa palautetta eri kanavia hydédyntden:

- Keskustelemalla henkilbkunnan kanssa ja antamalla suullista palautetta

- Paperisella palautelomakkeella

- Sahkoiselld lomakkeella Keusoten www-sivuilla osoifteessa hitps://www.keski-uudenmaan-
sote.fi/osallistu-ja-vaikuta/anna-palautetta?/ (Asiakaspalautelomakkeen yhteys on suojaa-
maton, 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 asiakaspalautejdrjestelmadn.
Asiakaspalautteeseen ei anneta automaattisesti vastausta kirjallisessa muodossa. Mikdli halutaan yh-
teydenottoaq, fulee palautteeseen laittaa mukaan yhteystiedot. Asiakaspalautteen voit antaa myos
nimettdmana.

Asiakaspalautteen kdsittely ja hyédyntdminen toiminnan kehittdmisessa

Asiakaspalautteet kasitellddn tydyhteisdssé sadnndllisesti. Palautteiden pohjalta toimintayksikdssd
tehdddn tarvittavia valittéomia kehittamistoimenpiteitd. Asiakaspalautteista kerattyja koonteja ja asia-
kastyytyvdisyyskyselyjen tuloksia hyddynnetddn pidemmalld aikavdlilld toiminnan kehittémisessé sekd
lagjemmin Keusoten palvelujen kehitt@misessa ja johtamisessa.

5.6 Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvadn sosiaalihuoltoon ja hyv&adn kohteluun iiman
syrjiinté&. Asiakasta on kohdeltava hédnen ihnmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyytté&én kunnioit-
taen. Hoidon/palvelun laatuun tai kohteluun littyvéat palautteet ja tyytymattémyys voidaan useimmi-
ten selvittédd avoimella keskustelulla yksikdssé ja yksikdn IGhiesimiehen kanssa.

Tyytymattdmalla asiakkaalla on aina oikeus fehdd muistutus foimintayksikén vastuuhenkildlle. Muistu-
tuksen voi tehdd tarvittaessa myds hanen lailinen edustajansa, omainen tai Idheinen. Muistutuksessa
tulee kertoa mahdollisimman yksityiskohtaisesti, mihin asiaan tai asioihin asiakas on tyytymdatén saa-

missaan terveydenhuollon tai sosiaalihuollon palveluissa. Jos mahdollista, muistutukseen tulee nimetd


https://www.keski-uudenmaansote.fi/osallistu-ja-vaikuta/anna-palautetta2/
https://www.keski-uudenmaansote.fi/osallistu-ja-vaikuta/anna-palautetta2/
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myos henkild/ henkildt, joiden toimintaan on tyytymd&ton. Muistutuksen vastaanottajan on k&siteltava
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/

Muistutus ldhetetddn kifaamoon osoitteella:

Keski-Uudenmaan sotekuntayhtyma
kifaamo

PL 46

05801 HYVINKAA

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot sekd 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)

- Sdhkodpostiosoite: sosiadlitaito@sosiaalitaito.fi (huom: séhkdposti ei ole tietoturvallinen)
- Postiosoite: Sosiaalitaito Oy, Sosiaaliasiamies, Sibeliuksenkatu 6 A 2, 04400 Jarvenpdd

Sosiaaliasiamiehen tehtdva on:
- neuvoa asiakkaita sosiaalihuollon asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissd asioissa
- avustaa asiakasta muistutuksen tekemisessé
- fiedotftaa asiakkaan oikeuksista
- toimia muutenkin asiakkaan oikeuksien edistGmiseksi ja toteuttamiseksi sekd
- seurata asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitystd kuntayhtymdassé ja antaassiitd selvityksen
vuosittain

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

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot sekad tiedot sita kautta saaduista palveluista

Kuluttajaneuvonta ei koske julkisia palveluja.

Muistutusten, kanteluiden ja valvontapdaatosten kasittely ja huomioiminen toiminnan kehittdmisessa

Esimies kdasittelee muistutukset, kantelut, epdkohtailmoitukset ja valvontapadtokset toimintayksikdssa
vipymattd. Asiasta ja filanteesta riippuen esimies selvittad asiaa joko yksittdisten tyéntekijdiden tai
koko tydyhteisdn kanssa, tutustuu asiakaskirjauksiin ja muodostaa kokonaiskuvan filanteesta. Asia an-


https://www.keski-uudenmaansote.fi/asiakkaalle/potilas--ja-sosiaaliasiamies/
http://sosiaalitaito.fi/sosiaaliasiamies/
mailto:sosiaalitaito@sosiaalitaito.fi
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netaan tiedoksi myds padllikdlle ja palvelujohtajalle. Virheellinen toiminta korjataan ja tehdddn tarvit-
taessa kehittGmissuunnitelma, 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, korjattu ja
miten asiaa seurataan jatkossa. Jos asiakas ei ole tyytyvdinen saamaansa vastaukseen, hdn voi
tehdd kantelun aluehallintovirastoon tai Valviraan. Asiakas voi tehdd kantelun ilman muistutusta,
mutta muistutus on usein nopein tapa saada selvitys tilanteeseen.

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle

Muistutukseen annetaan kirjallinen vastine asiakkaalle neljé@n viikon kuluessa.

é Palvelujen sisallon omavalvonta

6.1 Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

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

Sosiaalisen kuntoutuksen palvelujen tavoitteena on vahvistaa asiakkaan kokonaisvaltaista toiminta-
kykyd&, painottaen erityisesti sosiaalista foimintakyky&. Toiminta pitad siséllddn elementtejd, jotka vah-
vistavat asiakkaan kokonaisvaltaista hyvinvointia ja osallisuutta. Tatd toteutetaan yksildllisen suunni-
telman ja tavoitteellisen toimintakykyd ja kuntoutumista tukevan toiminnan avulla. Asiakkailla on
mahdollisuus saada henkildkohtaista ohjausta ja neuvontaa.

Lasten ja nuorten liikunta- ja harrastustoiminnan toteutuminen
Sosiaalisen kuntoutuksen palvelut ovat suunnattu pddasiassa taysi-ikdisille.

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

Asiakkaiden tavoitteiden toteutumista ja toimintakykyd seurataan pdivittdin tekemallé havaintoja
asiakkaan voinnista ja toimintakyvyn muutoksista. Havainnot ja arviot sekd asiakkaan kanssa kdydyt
sddanndlliset arviointikeskustelut kirjataan asiakastietojarjestelmadn. Tarkempaa arviointia toteutu-
neesta tehd&dn asiakas-, kuntoutus- tai hoitosuunnitelman pdivityksen yhteydessa.
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6.2 Ravitsemus

Riitavan ravinnon ja nesteen saanti seka ravitsemustason seuranta

Sosiaalisen kuntoutuksen palveluissa ei systemaattisesti seurata asiakkaiden ravitsemusta, mutta asi-
akkaan yleisvointia havainnoidaan kdynftipdivien yhteydessé kuten muutakin toimintakykyd. Asiaan
puututaan tarpeen vaatiessa.

Ruokailuajat ja ruokailutilanteet

Ruokailut toteutuvat eri tavoin eri yksikdissé, pddasiassa asiakkaiden omilla evdailld.

6.3 Hygieniakaytannot

Yleisen hygieniatason seuranta ja asiakkaan tarpeen mukaisten hygieniakaytdntdjen varmistaminen

Sosiaalisen kuntoutuksen yksikdistd 10ytyy hygienia- ja siivousohjeet, joita noudattamalla ehkdaistédn
tartuntatauteja. Keittidtilojen hygieniasta on tehty omat ohjeistukset, joiden toteutumista seurataan
henkilbkunnan ja muun yhteisén toimesta.

6.4 Terveyden ja sairaanhoito

Asiakkaiden hammashoitoa, kiireeténta sairaanhoitoq, kiireellistd sairaanhoitoa ja dkillista kuole-
mantapausta koskevat ohjeet ja niiden noudattaminen

Asiakkaita ohjataan kiireettomissd tilanteissa oftamaan yhteyttd terveydenhuoltoon. Yksikdiden ilmoi-
tustauluilta 18ytyy ohjeistukset kiireellisiin tilanteisiin, esim. h&tdnumero ja yksikdn osoite. Tydtapaturmiin
I6ytyy ohjeistus.

Pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveyden edistGminen ja seuranta

Asiakkaiden terveyttd edistetddn ohjauksen ja neuvonnan keinoin, yhteistydssd terveyspalvelujen ja
hoitotahojen kanssa.

Eldmadn loppuvaiheen hoitoa koskevat ohjeet
Ei tarvita sosiaalisessa kuntoutuksessa.
Terveyden- ja sairaanhoidosta vastaava henkilo

Terveyden- ja sairaanhoidon vastuu on asiakkaan omilla sovituilla verkostoilla; perusterveydenhuolto,
Mielenterveys- ja pdindepalvelut, erikoissairaanhoito fms.
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6.5 Laakehoito

Turvallinen l&ddkehoito perustuu sdnndllisesti seurattavaan ja pdivitettavadn ladkehoitosuunnitel-
maan, joka on laadittu STM:n Turvallinen lddkehoito-oppaan (THL 2016) mukaisesti. Oppaassa linja-
taan mm. I&ddkehoidon toteuttamisen periaatteet ja siihen liittyvd vastuunjako sek& vahimmaisvaati-
mukset, jotka jokaisen IGdkehoitoa toteuttavan yksikdn on taytettvd. Ladkehoitosuunnitelmassa ku-
vataan yksikdn lddkehoidon toimintatavat ja vastuut sekd foimintaohjeet tydntekijdiden IG&kehoidon
koulutuksiin, osaamisen varmistamiseen, I&dkelupakaytéantdihin, vastuuseen sekd IGdkehoidon toteut-
tamiseen, seurantaa, arviointiin ja raportointiin. Ladkehoitosuunnitelmassa tunnistetaan I&&kehoitoon
littyvat riskit ja toimenpiteet niiden ennaltaehkaisemiseksi. Esimies ohjaa ja valvoo turvallisen |Gdke-
hoidon toteuttamista yksikkdnsé ladkehoitosuunnitelman mukaisesti. Jokainen |Gdkehoitoa toteut-
tava tydntekij@ on vastuussa omasta toiminnastaan.

Ladkehoitosuunnitelman seuranta ja pdivitys

Sosiaalisen kuntoutuksen yksikdissa ei vastata asiakkaiden [adkityksestd, eiké sdilytetd IGakkeitd, joten
ei ole tarvetta I&ddkehoidon suunnitelmalle.

Ladkehoidosta vastaava henkild

Sosiaalisessa kuntoutuksessa ei ole vastuuta asiakkaiden [Gdkehoidosta.

6.6 Asiakasvarat

Asiakasvarojen sdilyttdminen, kasittely ja seuranta

Ei lity sosiaalisen kuntoutuksen palveluihin.

6.7 Yhteistyo eri toimijoiden kanssa

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

Yhteistyotd tehdddn asiakkaan filanteessa laaja-alaisesti ja tarpeen mukaisesti asiakkaan palveluko-
konaisuuteen kuuluvien muiden sosiadli -ja terveydenhuollon palvelunantajien ja esim. kolmannen
sektorin kanssa. Yhteistydlld pyritddn edistdmadn asiakkaan akfiivista toimijuutta.

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

Alihankintana/ostopalveluna tuotettujen palveluiden sisaltd, laatu ja asiakasturvallisuus varmistetaan
jo kilpailutusvaiheessa tai suorahankintana hankituissa palveluissa sopimusta fehdessd. Tilaagjalla on
vastuu tarkistaa, ettd palveluntuottaja tayttéad tilaajavastuulain mukaiset edellytykset sekad asetetut
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sisalto-, laatu- ja asiakasturvallisuusvaatimukset. Kuntayhtymdan tulee valvoa, ettd palveluntuottaja
noudattaa kuntayhtymdan kanssa tehtyd sopimusta ja tayttad palvelulupauksensa. Asiakkailta ja hen-
kildkunnalta saatuihin palautteisiin palveluntuottajien toiminnasta reagoidaan viipymatta.

7 Asiakasturvallisuus

Turvallisuuden vastuut yksikossa

Padvastuussa asiakasturvallisuudesta on yksikdiden esimiehet. Lisaksi yksikdiss@ on nimetyt turvallisuus-
vastaavat. Yksikén turvallisuusvastaavana toimii tydvalmentaja Anna Laine.

Yhteisty6 muiden asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Sosiaalisen kuntoutuksen yksikdiss& on turvallisuus- sekd poistumisturvallisuussuunnitelma. Suunnitelmat
IGpikdydadn ja pdivitetddn vuosittain. Poistumisharjoituksia jariestet@an saanndllisesti, joista osa pai-
kallisen pelastuslaitoksen kanssa. Yksikdissé pidet&dn turvallisuuskavelyitd saanndllisesti. Henkildstd ja
osa asiakkaista on kdynyt alkusammutuskoulutuksen ja henkildstélld on riittavat ensiaputaidot. Tarvit-
taessa ollaan palo- ja pelastusviranomaisiin yhteydessd.

Keski-Uudenmaan sote kuntayhtymdassé on kdytdssé toimintamalli huoli-ilmoituksen tekemisestd. Toi-
mintamalli on henkiléstolle tuttu ja sitd kdytetddn tarpeen vaatiessa. Yksikdissd tehdadn tiivistd yhteis-
ty&ta asiakkaan omatydntekijdiden ja IGhettdvien tahojen kanssa.

Miten yksikko kehittdda valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi

Ensiapu- ja alkusammutustaitoja pdivitetddn saanndllisesti. YksikOissa jarjestetadn turvallisuuskavelyitd
sadnnollisesti sekd taytetddn, ettd kdasitellddn Haiprot yhteisesti.

7.1 Henkilosto

Yksikon henkil6ston maara ja rakenne

Henkildstélld on tydtehtaviin soveltuva, osaamisvaatimukset tayttéava koulutus. Henkiléstd on sosiaali-
ja terveydenhuollon ammattilaisia tai heilld on muu soveltuva koulutus ohjaustydhdn seka riittava tyo-
kokemus.

Yksikon sijaisten kayton periaatteet

Sijaisia kaytetddn, jos toiminnan toteuttaminen sitd edellyttdd. Lyhytaikaiset sijaiset filataan Seuren
kautta.



16(20)

Henkiléstovoimavarojen riittdvyyden varmistaminen

Henkildstévoimavarojen riittévyys varmistetaan jarkevalla tydaika- ja henkildstosuunnittelulla. Henki-
|6stolle tarjotaan kilpailukykyinen palkka. Yhteinen likunta ja virkistGytyminen sekd kouluttautumisen
ja tydnohjauksen mahdollistaminen liséd voimavaroja.

Henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet

Henkildstén rekrytointi tapahtuu kuntayhtymdan rekrytointiprosessin mukaan. Rekrytointi eri tehtaviin
kuntayhtymdass& alkaa rekryluvan hakemisella (yli 4 kuukauden méadrdaikaisuudet ja vakinaiset tehta-
vat). Kuntayhtymdan rekrytoinnit hoituvat keskitetysti HR-palveluissa. Vakituinen henkilékunta rekrytoi-
daan julkisen hakuprosessin kautta. Madaréaikainen henkildkunta rekrytoidaan joko sisdisesti tai julki-
sen hakuprosessin kautta. Ammattihenkildille on mdadritelty kelpoisuusedellytykset, jotka ilmoitetaan
tyopaikkailmoituksessa. Tydntekijdiden soveltuvuus ja luotettavuus tydtehtdviin arvioidaan rekrytointi-
vaiheessa. Alkuperdiset opinto- ja tydtodistukset tarkistetaan haastattelun yhteydessd. Tyontekijan
ammattioikeudet varmistetaan sosiaalihuollon ammattihenkildiden keskusrekisteristd JulkiSuosikista tai
terveydenhuollon ammafttinenkildiden keskusrekisteristé 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 madaréaikai-
silla puolet tydsuhteen pituudesta, mutta korkeintaan 6 kk.

Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon lasten kanssa tyoskentelevien soveltuvuus ja luotettavuus?

Sosiaalisen kuntoutuksen asiakkaat ovat padsadntdisesti taysi-ikaisid.

Tyontekijoiden perehdytys asiakastyohon ja omavalvonnan toteuttamiseen

Jokainen uusi tydntekij@, sijainen ja opiskelija perehdytetddn tyéhdn, organisaatioon, asiakastydhdn
ja asiakastietojarjestelmien kayttédmiseen. Perehdyttamistd tekevat esimiehen liséksi tydryhmdan jése-
net ja yhteistydkumppanit (esim. futustumiskaynnit). Yksikdissé on kdytdssddn perehdyttGmissuunnitel-
mat. Omavalvontasuunnitelmaan perehdytt@minen tapahtuu muun perehdytt@misen yhteydessa.
Omavalvontasuunnitelmat ovat nahtavilld yksikdissd julkisilla paikoilla, Keunetissa ja Keusoten nettisi-
vuilla.

Henkilokunnan tdydennyskoulutus

Henkildkunnan osaamisen kehitt&misen tulee olla suunnitelmallista ja pitk&jénteistd. Henkildsto- ja
koulutussuunnitelma laaditaan vuosittain yhteistoimintaneuvotteluissa tydntekijdiden ammatillisen
osaamisen ylldpitdmiseksi ja edistGmiseksi. T&ydennyskoulutusta jarjestetddn Keusoten yhteisen koulu-
tussuunnitelman ja palvelualueen oman koulutussuunnitelman mukaisesti niin omana sisdisend koulu-
tuksena kuin ulkoisina koulutuksina. Henkildkunnan osaamista ja koulutustarpeita arvioidaan suh-
teessa sosiadlipalvelujen toimintakdytdantdjen kehittémiseen ja kuntayhtymdan strategiaan. Lisdksi jo-
kaisen tydntekijan henkilbkohtaiset koulutustarpeet kdyd&dn 1&pi kehityskeskustelussa vuosittain.
Tyontekijoilléd on velvollisuus oman ammaitillisen osaamisen yllapitdmiseen ja tydnantajalla on velvolli-
suus mahdollistaa henkildkunnan t&ydennyskoulutukseen osallistuminen. T&ydennyskoulutusta on
mahdollistettava vahintddn 3 pdivad vuodessa.
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Ensiapukoulutusta, Ié&kehoidon verkkokoulutusta (LoVe), fietosuojakoulutusta, kijaamisvalmennusta,
eri sahkdisten jarjestelmien koulutusta ja LEAN-valmennusta on tarjolla sGéanndllisesti kaikille niitd tarvit-
seville.

Yksikko tarjoaa asiakkaille, henkildstdlle seka yhteistydtahoille Yhdessd kehittGmisen valmennusta. Yk-
sikkd osallistuu Itse- ja yhteisdohjautuvuuden valmennukseen.

7.2 Toimitilat

Tilojen kayton periaatteet

Yksikdiden tilat ovat p&dosin kaikkien yhteisesti kéytettévissd, lukuunottamatta henkildkunnalle osoi-
tetut toimistotilat. Toimistotiloissa voidaan tavata yksittdisic asiakkaita. Kokoustilat ovat useamman
henkilbn tapaamisia varten. Padosin toimistotiloissa on kaksi kulkureittid asiakkaan ja tydntekijan tur-

vallisuuden varmistamiseksi.

YhteiskGytdss@ olevien tilojen sisustusta suunnitellaan ja toteutetaan yhdessa asiakkaiden kanssa.

Yksikon siivous ja pyykkihuolto
Viikoittainen siivous on hankittu ostopalveluna. Pdivittdisestd puhtaanapidosta sekd tilojen kosketus-
pintojen ja kahvojen desinfioinnista vastaa henkildstd yhteistydssé asiakkaiden kanssa. Siivousvdalineet

ja - aineet sailytet&dn erillisessé kodinhoitotilassa.

Pyykkihuoltoa foteutetaan tarpeen vaatiessa. Pyykkihuoltoon kaytettavat laitteet, valineet ja - aineet
sdilytetddan erillisessd kodinhoitotilassa.

7.3 Teknologiset ratkaisut

Asiakkaiden kdytossa olevien turva- ja kutsulaitteiden toimivuus ja hdlytyksiin vastaaminen
Ei ole kdytdssé sosiaalisessa kuntoutuksessa.

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaava henkilé ja yhteystiedot

Ei ole sosiaalisessa kuntoutuksessa.

Apuvdlineiden ja terveydenhuollon laitteiden hankinta, kdyton ohjaus ja huolto
Tarvittaessa asiakkaita ohjataan apuvdlinelainaamon palveluihin ja ohjaukseen.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehtavat vaaratilanneilmoitukset
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Terveydenhuollon laitteen tai tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta on tehtédvéa 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 h@iriésta, rittadmattomastd merkinndstd, rittdmattomasta tai virheellisestd kayttdohjeesta tai kay-
t&sta. llmoitus on tehtéva myds silloin, kun laitteen tai tarvikkeen osuus tapahtumaan on epdselva.
Laitteesta tai tarvikkeesta on ilmoitettava tunnistamisen ja yksildinnin kannalta riittdvat tiedot ja onko
laitteella CE-merkint&. limoitukseen kirjataan tarkka tapahtuman kuvaus, aika, paikka ja jos potilaan
ominaisuudet ovat mahdollisesti my&tavaikuttaneet laitteella syntyneeseen vaaratilanteeseen. Poti-
laan henkildtietoja ei ilmoiteta. lImoitukseen kirjataan iimoittajan nimi ja toimipaikan yhteystiedot.

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

Laite tai tarvike sdilytetddn mahdollisia jatkotutkimuksia varten. Laitetta ei saa korjata ilman valmista-
jan lupaa.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilén nimi ja yhteystiedot

Ei ole sosiaalisessa kuntoutuksessa.

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 tietoturvaohijeisiin seké kayttédmiensd tietojarjestelmien kayttd- ja kirjaamisohjei-
siin.

Tyéntekija allekirjoittaa tietoturvallisuussitoumuksen, jolloin hdn vahvistaa lukeneensa ja ymmarta-
neensd tietosuojasitfoumuksessa 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 henkildstén kanssa 1&pi tietosuojaan ja henkildtietojen kdsit-
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 -jarjestelmd, jonne tehd@dn tietosuoja- ja tietoturvailmoitukset,
mikdli henkildtietojen salassapito on vaarantunut tai on havaittu ohjelmisto-, laite- tai muu toiminta-
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 sisaltéjd ja puuttuu mahdollisiin epdkohtiin ja oh-
jeistaa tydyksikdn toimintaa ilmoituksien pohjalta.

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

Esimies huolehtii uudessa tehtdvassa aloittavan tydtekijan perehdyttdmisestd tietoturva- ja tietosuo-
jaohijeisiin, sekd tydntekij@n omissa tydtehtdvissa tarvittavaan erityisosaamiseen.

Henkilbtietojen kdsittelyn ja tietoturvan perusteista jarjestetédn sédnndllisesti koulutusta, johon tydnte-
kijalléd on mahdollisuus osallistua. Tietosuojavastaavan uutiskirjeilld 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 kdasittelyd 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 n&htdvissé 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 kehittadmissuunnitelmasta

Yksikdssa valmistellaan vuoden 2021 aikana yhteisid ohjeita mm. siivous- ja hygieniaohjeet sek& elin-
tarvikeomavalvonta ohjeistukset ruoan jakelua ja ruokaryhmi@ varten. Lisdksi linjoamme eri palve-
luissa toteutettavasta dokumentoinnista yhtendisesti 2021 aikana.
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10 Omavalvontasuunnitelman hyvaksynta

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

Omavalvontasuunnitelma pdivitetty, paikka ja pdivays
Hyvink&d 15.10.2020

Toimintayksikdn vastuuhenkilén allekirjoitus ja nimenselvennys
Silia Wahlsten

Omavalvontasuunnitelma hyvaksytty, paikka ja p&ivays
Hyvink&d 15.10.2020

Allekirjoitus ja nimenselvennys
Nina Tommola




