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1 Palveluntuottajaa koskevat tiedot

Palveluntuottaja

Keski-Uudenmaan sote —kuntayhtyma
Sandelininkatu 1, PL 46

05800 Hyvinkad

kiraamo@keusote.fi

Kuntayhtymdn Y-tunnus:
2844969-4

Toimintayksikon nimi
Kuntouttava tilapdishoito

Palvelumuoto ja asiakasryhmadt, joille palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamadra

Lyhytaikainen laitoshoito; p&d&osin ikdantyneitd henkilditd, joilla lyhytaikaisen laitoshoidon tarve
kuntoutuksen tai omaishoitajana vapaan aikana;

Kuntouttava intervalliosasto 15 asiakaspaikkaa

Toimintayksikén postiosoite
Rajamdentie 2A

Postinumero Postitoimipaikka Puhelin

01900 Nurmijarvi 050497 2340, Kuntouttava
intervalliosasto=KIO

Toiminnasta vastaavan henkilon nimi Puhelin

Pirjo Karppinen 0504970903

Postiosoite

Rajamdentie 2A

Postinumero Postitoimipaikka
01900 Nurmijarvi

Sdhkopostiosoite
pirjo.karppinen@keusote.fi

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat
Ateriapalvelut — Aleksia, l[Gdkdaripalvelut — Mehildinen, pesula-palvelut —Mikkelin pesula, laboratorio-
HUS-LAB, I&dkkeet-HUS-apteekki, jGtehuolto- Lassila &Tikanoja
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2 Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet

Yksikon toiminta-ajatus

Kuntouttava tilapdishoito on tarkoitettu asiakkaille, joilla on lyhytaikaisen hoidon tarve.

Kuntouttava tilapdishoito jakautuu kahteen osastoon, joista Kuntouttava intervalliosasto (15 paikkaa)
tarjoaa omaishoitajien vapaiden ajaksi asiakkaille kuntouttavia lyhytaikaishoidon jaksoja. Jaksoja
tarjotaan myos yksildlliselld palvelupddatodkselld asiakkaille, joilla lyhytaikaiset, s&dnndlliset tai
epdsadnnolliset, jaksot tukevat kotona parj@amistd.

Kuntouttavan filapd&ishoidon toimintaa ohjaa kuntouttava ja virikkeellinen arki. Moniammatilliseen
tydyhteisd6n kuuluu lahihoitajia, sairaanhoitajia, kuntouttava hoitaja, virikeohjaaja.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Keski-Uudenmaan sote-kuntayhtymdan arvot eli toimintaperiaatteet ovat:
- lhmisen siimin (ihmisen ndkdékulmal)
- Ihmisen kanssa (vuorovaikutuksen ndkoékulma)
- |hmiselle (organisaation néGkdkulma)

Toimintaamme ohjaavia arvoja ovat palveluhenkisyys, vastuullisuus, avoimuus ja rohkeus.
Palvelulupauksemme on

yhdenvertainen laadukas palvelu

kuntoutus ja hoito oikea-aikaisesti ja oikeassa paikassa
mydnteinen asiakaskokemus

asiakasldhtdinen, yksildllinen hoito- ja kuntoutussuunnitelma
parannamme ja kehitdmme toiminfaamme avoimesti ja ronhkeasti

Taataan jokaiselle asiakkaalle yhdenvertainen ja laadukaspalvelu asiakasta ja/tai omista kuullen.
Suunnitellaan yksildllinen kuntoutussuunnitelma yhdessa asiakkaan ja/tai omaisen kanssa. Kysytadn
asiakkaalta ja/tai omaiselta palautetta hoitojaksoista kehitt@misen ndkdkulmasta. Kehitdmme
toimintaamme avoimesti ja rohkeasti kuunnellen asiakkaan ja/tai omaisen toiveita.

3 Omavalvontasuunnitelman laatiminen

Omavalvonnan suunnitteluun osallistuneet
Esimies Taina Buljugin vastaavan sairaanhoitaja Emmi Raudaskosken ja henkildston kanssa. Pdivitys
hoitoty®n esimies Pirjo Karppinen.

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaava henkil6 ja yhteystiedot
Hoitotydn esimies Pirjo Karppinen 050 497 0903
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Omavalvontasuunnitelman seuranta ja pdivitys

Keusoten sosiaalipalvelujen omavalvontasuunnitelman lomakepohja pdivitetéan laatupalveluiden
toimesta, jos kaikkia sosiaalipalveluja koskevissa ohjeistuksissa tapahtuu olennaisia muutoksia.
Lomakepohja tarkistetaan ja pdivitetddn laatupalveluiden toimesta vuosittain joulukuussa.
Laatupalvelut jakavat pdivitetyn lomakepohjan foimintayksikdille keskitetysti. Toimintayksikdn
omavalvontasuunnitelman pdivityksestd vastaa yksikdn vastuuhenkild. Omavalvontasuunnitelma
pdivitetddn aina, jos foiminnassa tai ohjeistuksissa tapahtuu olennaisia muutoksia tai jos
vastuuhenkilditd vaihtuu. Omavalvontasuunnitelma tarkistetaan vahintdan kerran vuodessa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

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

Omavalvontasuunnitelma on néhtavillé Keusoten nefttisivuilla www .keski-uudenmaansote.fi ja
Toreenintalossa Kuntouttavaa intervalliosastoa vastapadta.

4 Riskienhallinta

Omavalvonta perustuu riskienhallintaan, jossa palveluun ja palveluprosesseihin liittyvid riskejd ja
mahdollisia ep&kohtia arvioidaan monipuolisesti asiakkaan ndkdkulmasta. Riskit voivat aiheutua
esimerkiksi fyysisestd toimintaympdristdstd (tilat, kalusteet, laitteet), sosiaalisista tekijdistd
(vuorovaikutuksen tai virikkeiden puute, toiset asiakkaat ja henkildkunta), psyykkisista tekijdisté
(kohtelu, ilmapiiri) tai muista toimintatavoista. Usein riskit ovat monien virhetoimintojen summa.
Riskienhallinnan edellytyksend on, ettd tydyhteisdssé on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa sekd
henkildstd ettd asiakkaat ja heid&n omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja
asiakasturvallisuuteen littyvid epdkohtia. Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta
parannetaan funnistamalla 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, eftd
tydntekijoilléd on riittévésti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siitd, ettd toiminnan turvallisuuden
varmistamiseen on osoitettu riittavasti voimavaroja. Heilld on myds p&advastuu myodnteisen
asenneympdristén luomisessa epdkohtien ja turvallisuuskysymysten kdsittelylle. Riskienhallinta vaatii
aktiivisia toimia koko henkildkunnalta. Tydntekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin,
omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden suunnitteluun,
toteuttamiseen ja kehittdmiseen. Tyontekijdilld on velvollisuus tuoda esiin havaitsemansa riskit ja
epdkohdat. Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan valmista. Koko yksikon
henkilbkunnalta vaaditaan sitoutumista, kyky& oppia virheistd sekd muutoksessa eldmistd, jotta
turvallisten ja laadukkaiden palvelujen tarjoaminen on mahdollista.

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista/ohjelmista

- Yksikdn turvallisuusohjeet, pelastussuunnitelmat ja poistumisturvallisuusselvitys
- Keusoten valmiussuunnitelma

- Ty&suojelun toimintaohjelma

- Tyoéterveyshuollon tydpaikkaselvitys
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- Ladkehoitosuunnitelma

- Perehdytyssuunnitelma/ohjeet

- HaiPro-jariestelmd, jonka kautta henkildkunta ilmoittaa potilas/-asiakasturvallisuusiimoitukset,
tyoturvallisuusilmoitukset sekd tietosuoja/- tietoturvailmoitukset

- WPro-jarjestelmd, jossa tehddadn vuosittain yksikdn vaarojen tunnistaminen ja riskien arviointi
sekd kirjataan toimenpiteet riskien poistamiseen/véhent&miseen

- Sosiaalihuollon henkildkunnan iimoitusvelvollisuus — toimintaohje

- Ohje rajoittamistoimenpiteiden kdytosté

- Hygieniaohjeistus

- Saaftohoito-ohjeet

Riskien tunnistaminen ja dokumentointi

Henkildkunta iimoittaa havaitsemansa laatupoikkeamat, epdkohdat ja turvallisuusriskit omalle
|Ghiesimiehelleen ripedsti. Imoitus tehdadan valittémasti suullisesti ja dokumentoidaan HaiPro-
jarjestelmassa, joka on henkildkunnan kdytdssé oleva sGhkdinen jarjestelmé poikkeamien,
haittatapahtumien ja [&heltd piti-tilanteiden dokumentointiin, k&sittelyyn, seurantaan ja raportointiin.
HaiPro-jarjestelmdssd on kolme erilaista ilmoitusta:

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

- Tyéoturvallisuusilmoitus: henkildstdn turvallisuutta vaarantavat tapahtumat, jotka aiheuttavat
tai voivat aiheuttaa haittaa henkiléstolle

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

HaiPro-ilmoituksen voi tehdd kuka tahansa henkildkuntaan kuuluva havaitessaan haittatapahtuman
tai laheltd piti -tilanteen. limoitus saapuu esimiehen sdhkdpostiin ja se tulee kasitelld sGhkdisessa
jarjestelmassd mahdollisimman pian. Esimies arvioi riskitilanteen vaikutuksia ja foimenpiteité
k&sitellessadn ilmoitusta. Esimies voi siirtd& HaiPro-ilmoituksen tiedoksi my&ds esim. omalle
esimiehelleen toimenpiteitd varten. Tyoturvallisuusiimoitukset ohjautuvat myos tydsuojelupddillikdlle ja
-valtuutetulle. Tietosuoja-/tietoturvailmoituksista ohjautuu tieto myds Keusoten tietosuojatiimille, joka
yhdessa yksikdn esimiehen ja ilmoittajan kanssa kay I&pi, tehdddnkd tapahtumasta ns. 72 h ilmoitus
tietosuojavaltuutetulle ja asiakkaalle. Tietosuojatiimi avustaa tapahtuman kdasittelyssd yksikon
esimiesta.

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

HaiPro-jarjestelmdadn sisaltyvéss@ WPro-osiossa tehdddn yksikdn/toimipisteen vaarojen tunnistaminen
ja riskien arviointi s&é&nndllisesti kerran vuodessa. Riskien arvioinnissa pyritddn huomioimaan
yksikédn/toimipisteen tyypilliset riskitilanteet ja etsimddn ennakollisesti keinoja ndiden vahentéGmiseen.
Arvioinnin sekd tapahtuneiden vaaratilanteiden pohjalta laaditaan tydyhteisdissé
toimenpideohjelma riskien pienentdmiseksi/poistamiseksi sekd seuranta-aikataulu. Yhteistyota
tehdddn tydsuojelun ja tyéterveyshuollon kanssa.
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Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuoltolain (1301/2014) 48 § ja 49 § velvoittavat sosiaalihuollon henkilbkunnan iimoittamaan
vipymattd toiminnasta vastaavalle henkildlle, jos he teht@vissa&n huomaavat epdkohtia tai iimeisia
epdkohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon 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 foimintakulttuurin liittyvid epaeettisia ohjeita tai asiakkaalle vahingollisia
toimintatapoja, esim. pakoftteita tai rajoitteita kaytetddn ilman asiakaskohtaista, madrdaikaista
lupaa. Kaltoin kohtelulla tarkoitetaan fyysistd, psyykkista 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 tfai
epdeettinen/vahingollinen toimintatapa on yleistynyt tai pelkalld HaiPro-ilmoituksella ei ole ollut/ei
uskota olevan vaikutusta toiminnan korjaamiseen.

Tarkempi toimintaohje ja iimoituslomake henkildkunnalle 16ytyy Keusoten intranetistd. 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 valittdmasti toimenpiteisiin epdkohdan tai epdkohdan uhan
poistamiseksi. Mikdli epdkohtaa ei korjata viivytyksettd, on iimoittajan ilmoitettava asiasta
aluehallintovirastolle (AVI). limoitus voidaan tehdd salassapitosédnndsten estdmatta.

Riskien kdsitteleminen

Laatupoikkeamat, epdkohtailmoitukset ja turvallisuusimoitukset kdsitelld&n aina tydyhteisdssa ja
tapahtuneesta keskustellaan yhdessd, esim. tydyhteison palavereissa |Ghiesimiehen paikallaollessa.
Yhteisen keskustelun tavoitteena on oppia tapahtuneesta tulevaisuutta ajatellen ja sopia valittéomistd
ja vdlillisista toimista, joilla pyritddn ennaltaehkdisemdadn vastaavat filanteet tulevaisuudessa. Sovitut
asiat kijataan palaverimuistioon. Lahiesimies kirjaa HaiPro-jarjestelmassé tehtyihin ilmoituksiin
korjaavat toimenpiteet ja tarvittaessa pidemman ajan kehitt@missuunnitelman asian korjaamiseen.
L&hiesimies vie asioita tarvittaessa eteenpdin johdolle ja muille asiaan liittyville tahoille. Tarked osa vaara-
ja haittatilanteiden kéasittely& on asiakkaan ja tarvittaessa omaisen tiedottaminen tapahtuneesta ja
toimenpiteistd sek& asianmukainen dokumentointi asiakaskertomukseen.

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

Muutoksista tiedottaminen henkilostolle ja yhteistyotaholle

Henkildkunnalle tiedotetaan muutoksista tydyhteisdn palavereissa ja kirjataan asia palaverimuistioon.
Jokaisen palaverista poissa olleen tydntekijan vastuulla on lukea palaverimuistio. Muutokset
pdivitet@dn asiaan liittyviin yksikdn toiminta- ja perehdytysohjeisiin. Tarvittaessa henkildkunnalle
tiedotetaan asiasta sGhkdpostitse. Yhteistydtahoja tiedotetaan muutoksista puhelimitse, sGhkoépostilla
tai kirjeitse, jos tieto on tarpeellinen heiddn toimintansa ja yhteistydn kannalta.
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5 Asiakkaan asema ja oikeudet

5.1 Palvelutarpeen arviointi ja hoidon suunnittelu

Palvelutarpeen arviointi ja arvioinnissa kaytettavat mittarit

Hoito- ja kuntoutussuunnitelma, jota ohjaa valmiit LifeCaren fraasit seké rakenteinen kirjaaminen.
Alueellisesti kéytdssd olevat toimintakyvyn arviointiv@lineet: SBBP-fyysisen suorituskyvyn testid, MNA-
ravitsemustilanarviointimittaria, MMSE-muistitestid RAVA-toimintakyvyn arviointia. RAI-toimintakyvyn
mittaus ja arviointi k&ytdssa.

Asiakkaiden ja heiddn omaistensa/ldheistensa osallistuminen palvelutarpeen arviointiin

Yksikdiden toimintamallia yhtendistetddn ja tavoitteena on saada yhtendinen palvelutarpeen
arviointi koko kuntouttavaan tilapdishoitoon, johon osallistuvat asiakas, omainen sekd osaston
tyontekijd.

Suunnitelma laaditaan yhteistydssé asiakkaan ja hdnen omaisensa kanssa. Asiakkaan oma ndkemys
ja tavoite kirjataan suunnitelmaan.

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

Kuntouttavan intervalliosaston asiakkaille tehd&an toistaiseksi voimassa oleva hoitosuunnitelma,
johon pyritddan tulevaisuudessa ottamaan asiakkaat ja omaiset paremmin mukaan. Suuri
asiakasmdadrd ja vaihtuvuus vaikuttavat osallisuuden toteuttamiseen ja kehitdmme
hoitosuunnitelman toteuttamisen prosessia asiakaslahtdisemmaksi.

Asiakassuunnitelman (sosiaalihuoltolaki 39§ ja lastensuojelulaki 308§) tai hoito- ja
kasvatussuunnitelman laadinta ja toteutumisen seuranta (lastensuojelulaki 30a §)

Kotiin kuntoutuvien osastolla tehd&dn kuntoutussuunnitelma, jonka valmisteluun osallistuvat
asiakkaan liséksi mahdollisia muita tahoja, kuten omaiset tai muut asiakkaan edustajat. Kuntoutus-
suunnitelmassa huomioidaan asiakkaan kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet ja kuntoutukselle
asetetaan niiden arvion pohjalta tavoitteet. Kotiin kuntoutuvien osastolla kuntoutussuunnitelma
tehdddn kuntoutusjakson ensimmadisind pdiving, yhdessé asiakkaan kanssa. Suunnitelmaa ja
tavoifteita seurataan viikoittain keskustellen asiakkaan kanssa sekd viikoittaisessa
kuntoutuskokouksessa moniammatillisen tiimin kesken.

Kuntouttavan intervalliosaston asiakkaille tehd&dn toistaiseksi voimassa oleva hoitosuunnitelma,
johon pyritddn tulevaisuudessa ottamaan asiakkaat ja omaiset paremmin mukaan.
Asiakasvaintuvuus jo -mdadrd vaikeuttaneet tatd, joten kehitdmme hoitosuunnitelman toteuttamisen
prosessia asiakaslahtdisemmaksi.

Hoito- ja kuntoutussuunnitelmissa nakyvat asiakkaan pdivittdisen avun ja hoidon tarpeet sekd
madritellyt keinot tarpeita vastaamaan.
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Henkilokunnan perehtyminen asiakas-, hoito-, palvelu-, kuntoutus- tai kasvatussuunnitelmiin

Henkildkunta vastaa tiedon hausta itsendisesti Effica Lifecare-ohjelmasta. Jokaisella tydntekijallé on
velvollisuus tarkistaa ajantasaiset tiedot asiakastietojarjestelmdasta jokaisen vuoron alussa. Hoito- ja
kuntoutussuunnitelmia pdivitetGadn moniammatillisesti viikoittain.

5.2 Palvelujen lakisaateiset maaraajat

Palvelujen lakisadteisten madraaikojen seuranta ja toteutuminen

Kuntouttava tilapdishoito on tarkoitettu asiakkaille, joilla on lyhytaikaisen hoidon tarve. Kuntouttava
intervalliosasto tarjoaa omaishoitajien vapaiden ajaksi asiakkaille lakisGdteisia kuntouttavia
lyhytaikaishoidon jaksoja. Jaksoja tarjotaan myés yksildlliselld palvelupddtodkselld asiakkaille, joille
lyhytaikaiset sadnndlliset tai epdsadanndlliset jaksot tuovat tukea kotona asumiseen.

Kuntoutumisjakson jalkeen tavoitteena on asiakkaan selviytyminen kotona omaishoidon,
mahdollisten tukipalvelujen tai kotihoidon turvin. Jos kotona selviytymiseen ei nhd& mahdollisuuksia,
niin talldin asiakas jonottaa asumispalvelupaikkaa ja hdnelle tehdddén palvelutarpeen arvioinnin
selvitys SAS- (selvitd, arvioi, sijoita) tydrynmdassé. Asiakkaalle annetaan kirjallinen p&aatds
sosiadlipalvelujen jarjestGmisestd tai evadmisestd. Asiakas voi hakea p&atdkseen muutosta.
Palvelutarpeen kriteereiden tayttyessd asiakas sijoitetaan kolmen kuukauden kuluessa hénen
palveluntarpeitaan vastaavaan asumispalveluyksikkddn.

Asiakkaalle laaditaan hoitosuunnitelma ja tehd&@dn RAI- toimintakykyarvio. Asiakkaan tiedot kirjataan
potilastietojarjestelmdadn. Asumispalvelun alettua asiakkaalle tehd&adn lddkarintarkastus kahden
kuukauden kuluessa.

5.3 Asiakkaan itsemadradamisoikeus

ltsemdadradamisoikeuden vahvistaminen

Ifsemdadradmisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilbkohtaiseen vapauteen, yhdenvertaisuuteen, koskemattomuuteen ja furvallisuuteen. Siihen
littyvat IGheisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiseldmdan suojaan. Henkildkohtainen vapaus suojaa
henkildn fyysisen vapauden ohella myds hdnen tahdonvapauttaan ja itsemdadarddmisoikeuttaan.
ltsemdadrddmisoikeudella tarkoitetaan yksildn oikeutta madardtd omasta eldmdastddn sekd oikeutta
paattad itseddn koskevista asioista. Kyseessé on jokaiselle kuuluva perusoikeus. Sosiaalihuollon
palveluissa henkilbkunnan tehtédvand on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemdadarddmisoikeutta
ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja foteuttamiseen.

Kuntouttavassa filapdishoidossa asiakkaan yksildllisyyttd kunnioitetaan seuraavin tavoin:
Kunnioitetaan, tuetaan ja mahdollistetaan asiakkaan omia valintoja kysymallé asiakkaan
mielipiteitd, milld keinoin haluaa suorittaa likuntaa, ulkoilu, kuntosali, ryhmdliikunta tmv.

Asiakas on itse mukana suunnitelmien teossa ja asioiden hoidossa. Asiakkaan toiveet ja tarpeet
huomioidaan esimerkiksi huonetoveria suunniteltaessa.
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ltsemdadaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kaytannot

Sosiaalihuollon asiakkaan hoito ja huolenpito perustuvat ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja palveluja
toteutetaan IGhtdékohtaisesti rajoittamatta henkildn itsemdadrédmisoikeutta. Jos rajoitustoimenpiteisiin
joudutaan furvautumaan, on niille oltava laissa sGddetty peruste ja sosiaalihuollossa
itsemdadradamisoikeutta 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.

Rajoittamisella tarkoitetaan toimintaa, jolla asiakkaan likkumista rajoitetaan fyysisesti tai kemiallisesti.
Henkilbkohtaiseen koskemattomuuteen ei saa puuttua eikd vapautta riistad iiman laissa sGdadettyd
perustetta. Siksi ennakolliset toimet, kuten filaratkaisut, henkildston perehdytys ja tdydennyskoulutus
sekd itsemdadradmisoikeutta tukevat tydmenetelmdat, ovat aina ensisijaisia suhteessa
rajoifustoimenpiteiden kayttéon. Sosiaali- ja ferveydenhuolto on jarjestettava pddsddnndn mukaan
yhteisymmarryksessd asiakkaan tai potilaan kanssa siten kuin asiakkaan ja pofilaan asemaa ja
oikeuksia koskevassa lainséadanndssa séadetddn. Rajoitustoimenpiteet on tarkoitetut vimesijaiseksi
keinoksi. Paatodksen rajoitteiden kdytosta tekee aina |aakari.

Rajoittamistoimet ovat aina mahdollisimman lyhytaikaisia ja perusteltua. Toimenpiteiden
tarpeellisuutta arvioidaan saddnndllisesti (3 kk:n valein tai voinnin muuttuessa). Potilasasiakirjoinin on
tehtavd merkinndt rajoitustoimenpiteestd ja sen perusteista, rajoitustoimenpiteen alkamis- ja
pdadattymisajankohdasta sekd rajoitustoimenpidettd koskevan p&atdksen tehneestd ja sen
suorittaneesta henkildsta.

5.4 Asiakkaan kohtelu

Kuvaus siitd, miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetellaan, 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 selvitetddn.

Mikdli todetaan, ettd asukasta/asiakasta on kohdeltu epdasiallisesti tai loukkaavasti, selvitet&dn
filanne heti. Kun todetaan, ettd toinen asukas/omainen/vierailija kayttaytyy epdaasiallisesti toista
inmistd kohtaan, vuorossa oleva tydntekija puuttuu tilanteeseen valittomasti asiallisesti keskustellen.
Kun tyontekija kayttaytyy epdasiallisesti asukasta/asiakasta kohtaan, toisilla tydontekijéilld on oikeus ja
velvollisuus puuttua tilanteeseen valittémasti ja informoida yksikdn esimiestd tapahtuneesta.
Epd&asiallisen kohtelun seurauksena voidaan kayttéad tydnjohdollisia seuraamuksia.

Keusotella on olemassa prosessi hdirinndn tai muun epdasiallisen kohtelun kdsittelyyn.

Turvaamme asiakkaillemme oikeuden hyvad kohteluun ihmisarvoa kunnioittaen. Asiakkaillamme on
oikeus yhdenvertaiseen kohteluun, tasa-arvoon ja syriimé&ttémyyteen.
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Kuvaus siitd, miten asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa tai Idheisensa kanssa kdsitellaan
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 k&ytdssé olevaan asiakas-/pofilastietojdriestelmadn ja
asiasta iimoitetaan asianomaisille.

Tilanne kdydadan yhdessd lapi keskustelemalla mahdollisimman pian tilanteen tultua ilmi. Palaverissa
sovitaan jatkotoimenpiteistd. Epdkohdat pyritéddn korjaamaan mahdollisimman nopeasti. Vakavissa
tapauksissa johdon ja henkildstdon koolle kutsuminen mahdollisimman pian on asianmukaista.

5.5 Asiakkaan osallisuus

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

Asiakkaat ja heiddn ldheisensd voivat antaa palautetta eri kanavia hyddyntden:

- Keskustelemalla henkilbkunnan kanssa ja antamalla suullista palautetta

- S&hkoiselld lomakkeella Keusoten www-sivuilla osoitteessa hitps://www.keski-
uudenmaansote.fi/osallistu-ja-vaikuta/anna-palautetta?2/ (Asiakaspalautelomakkeen yhteys
on suojaamaton, joten lomakkeelle ei voi kirjoittaa henkildkohtaisia asiakas- tai potilastietoja)

- Henkilbkunnan puhelimessa olevan applikaation kautta

- Asiakastyytyvdisyyskyselyjen kautta

Suullinen ja paperisella lomakkeella annettu palaute tallennetaan asiakaspalautejdrjestelmadn.

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

Asiakaspalautteen kasittely ja hyodyntdminen toiminnan kehittadmisessa

Asiakaspalautteet kasitelldan tydyhteisdssé sadnndllisesti. Palautteiden pohjalta toimintayksik&ssé
tehd&an tarvittavia valittémid kehittamistoimenpiteitd. Asiakaspalautteista kerdttyjd koonteja ja
asiakastyytyvdisyyskyselyjen tuloksia hyddynnetddn pidemmallé aikavalillé toiminnan kehittdmisessé
sekd laajemmin Keusoten palvelujen kehittdmisessd ja johtamisessa.

5.6 Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvadn sosiaalihuoltoon ja hyvadn kohteluun iiman
syrjiinté&. Asiakasta on kohdeltava hédnen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttadn
kunnioittaen. Hoidon/palvelun laatuun tai kohteluun liittyvat palautteet ja tyytymdattémyys voidaan
useimmiten selvittad avoimella keskustelulla yksikdssd ja yksikdn IGhiesimiehen kanssa.


https://www.keski-uudenmaansote.fi/osallistu-ja-vaikuta/anna-palautetta2/
https://www.keski-uudenmaansote.fi/osallistu-ja-vaikuta/anna-palautetta2/
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Tyytymdattomalla asiakkaalla on aina oikeus tehd& muistutus foimintayksikdn vastuuhenkildlle.
Muistutuksen voi tfehddé tarvittaessa myds hédnen lailinen edustajansa, omainen tai lGheinen.
Muistutuksessa tulee kertoa mahdollisimman yksityiskohtaisesti, mihin asiaan tai asioihin asiakas on
tyytymatén saamissaan terveydenhuollon tai sosiaalihuollon palveluissa. Jos mahdollista,
muistutukseen tulee nimetd myos henkild/ henkildt, joiden toimintaan on tyytymdaton. Muistutuksen
vastaanottajan on kdsiteltGvda asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa
Qjassa.

Muistutuksen vastaanottaja

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

Muistutus ldhetetddn kifjaamoon osoitteella:

Keski-Uudenmaan sote -kuntayhtymd
kifaamo

PL 46

05801 HYVINKAA

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot sekd tiedot hanen tarjoamistaan palveluista

Sosiaalitaito Oy
Sosiaaliasiamies Clarissa Peura ja Riikka Kainulainen
- Verkkosivut: hitp://sosiaadlitaito.fi/sosiaaliasiamies/
Puhelin: 0400-277 087 (ma klo 12.00-15.00, fi-to klo 9.00-12.00)
- S@hkopostiosoite: sosiadlitaito@sosiaalitaito.fi (huom: sGhkdposti ei ole tietoturvallinen)
Postiosoite: Sosiaalitaito Oy, Sosiaaliasiamies, Sibeliuksenkatu 6 A 2, 04400 Jarvenpdd

Sosiaaliasiamiehen tehtéva on:
- neuvoa asiakkaita sosiaalihuollon asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyviss@ asioissa
- avustaa asiakasta muistutuksen fekemisessd
- tiedoftaa asiakkaan oikeuksista
- toimia muutenkin asiakkaan oikeuksien edist@miseksi ja toteuttamiseksi
- seurata asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitystd kuntayhtymdassé ja antaassiitd selvityksen
vuosiftain

Sosiaaliasiamies on puolueeton henkild, joka toimii asiakkaiden edun turvaajana. Sosiaaliasiamiehen
tehtdvd on neuvoa-antava. Sosiaaliasiamies ei tee padatdksia eikd mydnnd etuuksia. Sosiaaliasiamies
voi foimia myds sovittelevassa roolissa asiakkaan ja tydntekijé@n vdlisissd ongelmallisissa tilanteissa.

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saaduista palveluista

Kuluttajaneuvonta ei koske julkisia palveluja.


https://www.keski-uudenmaansote.fi/asiakkaalle/potilas--ja-sosiaaliasiamies/
http://sosiaalitaito.fi/sosiaaliasiamies/
mailto:sosiaalitaito@sosiaalitaito.fi
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Muistutusten, kanteluiden ja valvontapdaatosten kasittely ja huomioiminen toiminnan kehittdmisessa

Esimies kdsittelee muistutukset, kantelut, epdkohtailmoitukset ja valvontapddtdkset toimintayksikdssa
vipymattd. Asiasta ja filanteesta riippuen esimies selvittad asiaa joko yksittaisten tydntekijdiden tai
koko tydyhteisdn kanssa, tutustuu asiakaskirjauksiin ja muodostaa kokonaiskuvan tilanteesta. Asia
annetaan tiedoksi myés padillikdlle ja palvelujohtajalle. Virheellinen toiminta korjataan ja tehdddn
tarvittaessa kehittdmissuunnitelma, jos asia vaatii pidemman ajan toimenpiteitd. Muutetuista
toimintatavoista fiedotetaan henkildkuntaa tydyhteisén 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 tyytyvdinen saamaansa vastaukseen, hén voi
tehdd kantelun aluehallintovirastoon tai Valviraan. Asiakas voi tehdd kantelun iiman muistutusta,
mutta muistutus on usein nopein tapa saada selvitys filanteeseen.

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle

Muistutukseen annetaan kirjallinen vastine asiakkaalle neljan 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

Asiakkaille tehd&dan hoito- tai kuntoutussuunnitelma, jossa huomioidaan kaikki toimintakyvyn osa-
alueet. Tavoite saada asiakas ja/tai omaiset tahdn paremmin mukaan. Asiakkaalta ja/tai omaiselta
kysytadn toiveita esim. liikkumismieltymykset, ndin asiakas tulee kuulluksi, ja kuntoutumisesta fulee
mielekastad.

Asiakkaiden toimintakykyd, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden
toteutumisen seuranta

Pdivittdisen kirjaamisen avulla seurataan tavoitteiden toteutumista. Paivittdinen kirjaaminen tukeutuu
hoitosuunnitelmaan ja pdivittdisessd kirjauksessa otetaan saddnndllisesti esiin tavoitteiden
toteutumista. Moniammatillinen yhteistyd ja palaverikdytdnteet tukevat myds osaksi tavoitteiden
toteutumista.
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6.2 Ravitsemus

Riitavadn ravinnon ja nesteen saanti sekd ravitsemustason seuranta

Asiakkaiden ravitsemustilaa ja painoa seurataan sééanndllisesti. Tavoitteena ottaa myds MNA-
ravitsemustesti avuksi ravitsemustilan seurantaan. Ruokia rikastetaan tarvittaessa ja tarjolla on myds
erityisi ravintovalmisteita, mikdli esimerkiksi ruoka ei maistu ja ravitsemustila on huono. Asiakkaille
tarjotaan nelj@ ateriaa pdivassd, tarvittaessa asiakas saa vdalipaloja ja ydépalaa.

Ruokailuajat ja ruokailutilanteet

Aamupala klo 8, lounas klo 12, paivdllinen klo 16 ja iltapala klo 19.

Ruokailutilanteet toteutetaan kuntouttavaa tydotetta kayttéen niin, ettd asiakas saa itse annostella
ruokansa linjastolta. Asiakas myos palauttaa voimavarojensa ja toimintakykyns& mukaisesti likaiset
astiat kerdyspisteelle.

Ruoan valmistamisesta ja toimittamisesta vastaa Aleksia likelaitos. Aleksia vastaa [Gmpimdn ruoan
lGmpdtiloista. Ruoan laitto esille foteutuu yksikdn omien laitoshuoltgjien sek& henkildkunnan toimesta
huomioiden ruokien sdilytysohjeet.

6.3 Hygieniakaytannot

Yleisen hygieniatason seuranta ja asiakkaan tarpeen mukaisten hygieniakdytantéjen varmistaminen

Kuntouttavassa tilapdishoidossa noudatetaan aseptista tydskentelytapaa, jolla pyritddn
suunnitelmallisesti estGmdaadn hoitoon liittyvien infektioiden ja tartuntatautien leviminen. Tydntekijat
saavat tydnantajalta tydvaatteet, jotka toistaiseksi toimittaa Mikkelin pesula. Keusotessa toimii
Infektio- ja tartuntatautiyksikkd, jonka tyéntekij@ (hygieniahoitaja ja IG&kdri) ovat konsultoitavissa
tarvittaessa. Epidemiatilanteessa yksikkd ottaa yhteyden hygieniahoitajaan automaattisesti.

Siivouksesta vastaavat osaston omat laitoshuoltajat sek& koko rakennuksen yhteisistd tiloista Aleksia
likelaitoksen laitoshuoltaja. Infektiotilanteessa laitoshuoltajat toimivat yksikén siivousohjeiden
mukaisesti.

Keusote edellyttédd, ettd hoitohenkildstolld on infektiontorjunnan tartuntatautilain mukainen 48 §
mukainen rokotussuoja. Ajantasainen hygieniaohjeistus 16ytyy osastojen Teams-tiedosto-kansioista.

Henkildstélld on kdytdssé yhteiset hygienia- ja epidemiaohjeistukset. Yksikdssé on nimetyt
hygieniayhdyshenkilot, jotka pdivittavat osaamistaan saddnndllisesti ja jakavat tiedon muulle
tydyhteisolle.

Lisdksi korona-pandemian aikana Keusoteen perustettiin infektio- ja tarfuntatautiyksikkd, joka
ohjeistaa infektion torjunnassa pandemiaa vastaan.
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6.4 Terveyden ja sairaanhoito

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

Kuntouttavalla intervalliosastolla vain akuutit asiakkaiden sairaudenhoitotoimet toteutetaan
p&dsddntdisesti omalla terveysasemalla asioiden tai kotisairaalan |Gdkdrin toimesta. Asiakkaan
omaldadkari vastaa asiakkaan IGdkityksesté seké akuuteissa tapauksissa hoidonlinjauksista
lyhytaikaisjakson aikana.

Yksikdssé noudatetaan Keusoten ohjeistusta kuolemantapauksien kohdalla.

Pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveyden edistaminen ja seuranta

Asiakkaan terveydentilaa seurataan viikoittaisilla moniammatillisilla palavereilla sekd jatkuvasti
arjessa arvioiden.

Elaman loppuvaiheen hoitoa koskevat ohjeet

Keusoten saattohoito-ohjeet |6ytyvat Keunetissd

Terveyden- ja sairaanhoidosta vastaava henkilé

Terveyskeskuksen osastonl&dkdri ja hoitohenkildkunta
Kuntouttavalla intervalliosastolla asiakkaan omal&adkari joko tk:sta tai kotihoidosta.

6.5 Laakehoito

Turvallinen ladkehoito perustuu sadnndllisesti seurattavaan ja pdivitettdvadn
lG&kehoitosuunnitelmaan, joka on laadittu keski-uudenmaan sote- kuntayhtymdan
L&adkehoitosuunnitelman 2020-2021 mukaisesti. Oppaassa linjataan mm. Iddkehoidon toteuttamisen
periaatteet ja siihen littyva vastuunjako sekd vahimmaisvaatimukset, jotka jokaisen IG&kehoitoa
toteuttavan yksikdn on taytettéva. Ladkehoitosuunnitelmassa kuvataan yksikon lddkehoidon
toimintatavat ja vastuut sekd toimintaohjeet tydntekijdiden lddkehoidon koulutuksiin, osaamisen
varmistamiseen, IGdkelupakdytantdinin, vastuuseen sekd IGdkehoidon tfoteuttamiseen, seurantaa,
arviointiin ja raportointiin. Lddkehoitosuunnitelmassa tunnistetaan |G&kehoitoon liittyvat riskit ja
toimenpiteet niiden ennaltaehk&isemiseksi. Esimies ohjaa ja valvoo turvallisen Iddkehoidon
toteuttamista yksikkdnsd I&&kehoitosuunnitelman mukaisesti. Jokainen IGdkehoitoa toteuttava
tydntekija on vastuussa omasta toiminnastaan.
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Laakehoitosuunnitelman seuranta ja pdivitys

Keski-Uudenmaan sote kuntayhtymdan Ladkehoito-opas pdivitet&dn vuosittain. Tydnantaja ja
esimiehet valvovat [ddkehoidon toteuttamista ja laatua. He varmistavat myods, ettd henkildstolld on
tarvittava osaaminen ja asianmukaiset tydskentelyolosuhteet turvallisen I6dkehoidon toteuttamiseksi.
L&akehoidon koulutuksen saanut terveydenhuollon ammattihenkild toteuttaa ja vastaa
toteuttamisesta sekd on velvollinen tdydennyskoulutukseen.

Kuntouttavassa tilapdishoidossa asiakkaan vastuuhoitaja jakaa ladkkeet dosetteihin. Kéytdssé on
kaksoistarkastus. Dosetista asiakkaalle |Gdkkeet antaa asiakkaan vastuuhoitaja.

L&dakehoito kirjataan LifeCareen eli tarvittaessa annetut I@dkkeet HOISOS-lehdelle: IGdkkeen nimi,
vahvuus, méadard, valmistemuoto, antotapa ja — aika ja Iddkevasteen arviointi.

Osastoilla sairaanhoitaja tilaa lGdkkeet Hus-apteekista kerran viikossa séhkoisesti OSTi-jarjestelmasta.
Tarvittaessa voi tilata myds puhelimitse.

L&akkeet sdilytetddn ohjeiden mukaisesti lukollisissa kaapeissa lukollisessa IGdkehuoneessa.
Kylmasailytys-ladkkeet jadkaapissa, jonka [Gmpodtilaa seurataan pdivittdin ja kirjataan vinkoon.
Osastolla on |Gdkevastaavat, jotka huolehtivat vanhentuneiden IG&kkeiden IGhett@dmisestéd HUS-
apteekkiin sekd tiedottaa / ohjeistaa |G&kehoitoon liittyvist& asioista.

Keusotessa otetaan kayttdodn yhteinen lddkehoitolupa- ja ndyttélomake. Lomake 16ytyy Keunetista--
>turvallisuus--> potfilas- ja asiakasturvallisuus. Tydntekijd antaa vaadittavat osaamisen varmistamisen
nAytot, jotka kirjataan ja pdivitetddn lupa lomakkeelle. Lupalomake hyvaksytetddn esimiehelld ja
laakarilld.

Laakehoidosta vastaava henkilo

Osaston l[Gdkehoidosta vastaavat hoitava 1a6kari, osaston esimies, osaston hoitohenkildkunta, joka
on koulutettu ja perehdytetty I&dkehoitoon. Aina tydvuorossa ei ole sairaanhoitajaa. litaisin ja

viikonloppuisin pyritddn siihen, ettd jollakin pitk&aikaisosastolla on sairaanhoitaja tyévuorossa.
Yovuoroissa ei ole sairaanhoitajaa.

6.6 Asiakasvarat

Kuntouttavassa intervallissa asiakkailla ei ole mukana erityisié varoja, jotka vaatisivat erikoissdilytyksic.

6.7 Yhteistyo eri toimijoiden kanssa

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

Yhteisty6td tehd&dn asiakasohjauksen, kotihoidon sekd kotiutustiimin kanssa. Moniammatillinen

yhteistyd sisaltad yhteistyon IGakarin, terapeuttien sekd sosiaaliohjaajien kanssa. Viestintédan
kaytetaan LifeCare-viestipiikkejd, salattua séhkodpostia sekd puhelinta.
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Alihankintana/ostopalveluna tuotettujen palvelujen sisdlto-, laatu- ja asiakasturvallisuusvaatimusten
varmistaminen

Alihankintana/ostopalveluna tuotettujen palveluiden sisdltd, laatu ja asiakasturvallisuus varmistetaan
jo kilpailutusvaiheessa tai suorahankintana hankituissa palveluissa sopimusta fehdessd. Tilaagjalla on
vastuu tarkistaa, ettd palveluntuottaja téyttéad tilaajavastuulain mukaiset edellytykset sekd asetetut
sisalto-, laatu- ja asiakasturvallisuusvaatimukset. Kuntayhtyman tulee valvoa, ett@ palveluntuottaja
noudattaa kuntayhtymdan kanssa tehtyd sopimusta ja tayttad palvelulupauksensa. Asiakkailta ja
henkilbkunnalta saatuihin palautteisiin palveluntuottajien toiminnasta reagoidaan viipymattd.

7 Asiakasturvallisuus

Turvallisuuden vastuut yksikossa

Yksikdissé on turvallisuusvastaavat, joiden vastuualueeseen kuuluu pdivittad furvallisuuskansiot. He
my&s huolehtivat, ettd uusi tydntekija perehtyy turvallisuuskansioon. P&dvastuu asiakasturvallisuuden
toteutumisesta on yksikdn esimiehelld.

Yhteisty6 muiden asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Yhteistyd palo- ja pelastusviranomaisten kanssa séanndllisten tdydennyskoulutusten jarjestamiseksi.

Miten yksikko kehittada valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi

Turvallisuusvastaavat kokoontuvat sGanndllisesti. Palavereissa tehd&adn katsaus mahdollisiin
turvallisuuspoikkeamiin, jotka ratkotaan yhdessé esimiehen kanssa.

Henkildkunta osallistetaan HaiPro-kdasittelyissd pohtimaan uusia toimintatapoja.

Turvallisuuden pilarina ovat myds WPro-iimoitukset, jotka tulee k&sitelld madrdajassa asianosaisen
sekd tarvittaessa yksikdn kanssa esimiehen toimesta.

7.1 Henkilosto

Yksikon henkiloston madra ja rakenne

Yksikdssé on 29 vakanssia:
1 hoitoty&n esimies

3 sairaanhoitajaa

8 Iahihoitajaa

1 kuntouttava hoitgja

1 virketoiminnan ohjaaja
2 laitoshuoltajaa

Yksikon sijaisten kayton periaatteet

Tallg hetkelld lyhytaikaiset sijaiset hankkivat yksikot itse.
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Kaytdssé on oma varahenkildpooli yhdessd tehostetun asumispalveluyksikkd Nurmilinnun kanssa.

Henkiléstovoimavarojen riittdvyyden varmistaminen

Henkildstévoimavarojen riittévyys varmistetaan tydvuorosuunnittelulla niin, ettd vakituiset tydntekijat
jakautuvat tasaisesti eri vuoroihin. Tarvittaessa henkildkunta voi myss siirtyd tydskentelemdadn
vaativan hoivan puolelle.

Henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet

Henkildstdén rekrytointi tapahtuu kuntayhtymdan rekrytointiprosessin mukaan. Rekrytointi eri tehtdviin
kuntayhtymassé alkaa rekrytointiluvan hakemisella (yli 4 kuukauden madrdaikaisuudet ja vakinaiset
tehtavat). Kuntayhtymaén rekrytoinnit hoituvat keskitetysti HR-palveluissa. Vakituinen henkildkunta
rekrytoidaan julkisen hakuprosessin kautta. Madrdaikainen henkildkunta rekrytoidaan joko sisdisesti tai
julkisen hakuprosessin kautta. Ammattinenkildille on médritelty kelpoisuusedellytykset, jotka
iimoitetaan tydpaikkailmoituksessa. Tydntekijdiden soveltuvuus ja luotettavuus tydtehtéviin
arvioidaan rekrytointivaiheessa. Alkuperdiset opinto- ja tydtodistukset tarkistetaan haastattelun
yhteydessd. Tyontekijdn ammattioikeudet varmistetaan sosiaalihuollon ammattihenkildiden
keskusrekisterist& JulkiSuosikista tai terveydenhuollon ammattinenkildiden keskusrekisteristd
JulkiTerhikista. Tartuntatautilain 48§:n mukaista rokotussuojaa edellytetddan tartuntatautien vakaville
seurauksille alttiden asiakkaiden ja potilaiden parissa tydskentelevilta. Uusien tydntekijdiden koeajan
pituus on vakituisilla 6 kk ja madréaikaisilla puolet tydsuhteen pituudesta, mutta korkeintaan 6 kk.

Tyontekijoiden perehdytys asiakastyohon ja omavalvonnan toteuttamiseen

Yksikdn esimies vastaa perehdytyksen toteuttamisesta ja suunnittelusta. Kayt&dnnon perehdytystyon
suorittaa esimiehen nimedma tydntekijd. Nimetty tydntekij@ perehdyttdd vutta tydntekij@d ottamalla
ha&net tydpariksi hoitotydhon sovituksi ajaksi seké opastaa kdyttadmadn asiakastietojarjestelmad.
Tiimeistd 16ytyvat myds perehdytyskansiot, jotka toimivat perehdytyksen tukena.

Henkil6kunnan tdydennyskoulutus

Henkildkunnan osaamisen kehittdmisen tulee olla suunnitelmallista ja pitkdjanteistd. Henkildsto- ja
koulutussuunnitelma laaditaan vuosittain yhteistoimintaneuvotteluissa tydontekijdiden ammatillisen
osaamisen yll&pitdmiseksi ja edistdmiseksi. Tydennyskoulutusta jarjestetddn Keusoten yhteisen
koulutussuunnitelman ja palvelualueen oman koulutussuunnitelman mukaisesti niin omana sisdisend
koulutuksena kuin ulkoisina koulutuksina. Henkildkunnan osaamista ja koulutustarpeita arvioidaan
suhteessa sosiaalipalvelujen toimintakdytantdjen kehittdmiseen ja kuntayhtyman strategiaan. Liséksi
jokaisen tydntekijan henkildkohtaiset koulutustarpeet kaydadn lapi kehityskeskustelussa vuosittain.
Tyontekijdilld on velvollisuus oman ammatillisen osaamisen yll@pitdmiseen ja tydnantajalla on
velvollisuus mahdollistaa henkilbkunnan tdydennyskoulutukseen osallistuminen. Tdydennyskoulutusta
on mahdollistettava vahintddn 3 pdivad vuodessa.

Ensiapukoulutusta, IG&kehoidon verkkokoulutusta (LoVe), tietosuojakoulutusta, eri sGhkodisten
jarjestelmien koulutusta ja LEAN-valmennusta on tarjolla sa&nndllisesti kaikille niitd tarvitseville.
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7.2 Toimitilat

Tilojen kayton periaatteet

Asiakashuoneet ovat 15-20m2 kokoisia, pddsadntoisesti kahden hengen kalustettuja huoneita.
Kuntouttavassa intervalliosastolla asukashuoneita on 11. Saniteettitilat ovat neljén hengen yhteisessd
kaytdssa iliman suihkua. Suihkutilat ovat osastolla erikseen. Osastojen siipien pddovissa on sahkdiset
lukot. Asukashuoneista ja osastojen yleisistd tiloista pyritddn siit@madn kaikki ylimadardinen
kalusto/apuvdline varastoftiloihin, jotta asiakkaille furvataan esteetdn kulku osastojen filoissa.
Yksikdss@ on yksi erillddan oleva ladkehuone.

Yksikon siivous ja pyykkihuolto

Yleisten tilojen siivouksen hoitaa Aleksia likelaitoksen koulutetut laitoshuoltajat. Jatteet kierrGtetadn
asianmukaisella tavalla. Ladke- ja riskijGtteet kasitelldan, sdilytetédan ja hévitetddn oikeaoppisesti.
Osastojen siisteydestd ja ruokahuollosta vastaavat yksikdn omat laitoshuoltajat.

Asiakas- ja linavaatteet lGhetet&dn pesuun Puro tekstiiliin.

7.3 Teknologiset ratkaisut

Asiakkaiden kdytossa olevien turva- ja kutsulaitteiden toimivuus ja hdlytyksiin vastaaminen

Kotiin kuntouttavan osaston k&ytdssd on Teletalon potilaskutsujdrjestelma.

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaava henkil6 ja yhteystiedot

Teletalo

Klaukkala

Puhelin: 0400 307270
Soiftoajat arkisin klo 8.00-16.00

Apuvdlineiden ja terveydenhuollon laitteiden hankinta, kdyton ohjaus ja huolto

Yksikdissé@ on nimetyt apuvdlinevastaavat, joiden toimenkuvaan kuuluu apuvdlineiden listaus,
rekisteriin kirjaus sekd tarvittaessa huoltoon ldhettdminen. Tukena on myds osaston fysioterapeutti.
Apuvdlineet huolletaan ja tarkastetaan sa&nnéllisesti ohjeaikojen mukaisesti.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehtavat vaaratilanneilmoitukset

Terveydenhuollon laitteen tai tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta on tehtévéa HaiPro-
iimoituksen liséksi ilmoitus Valviralle ja laitteen/tarvikkeen valmistajalle tai valmistajan edustajalle.
lImoitus tulee tehdd, jos vaaratilanne johtuu laitteen tai tarvikkeen ominaisuuksista, suorituskyvyn
poikkeamasta tai hairidsta, riittamattémastd merkinndstd, riittdmattémastd tai virheellisestd
kayttdohjeesta tai kaytostd. limoitus on tehtdva myds silloin, kun laitteen tai tarvikkeen osuus
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tapahtumaan on epdselvd. Laitteesta tai tarvikkeesta on ilmoitettava tunnistamisen ja yksiléinnin
kannalta riittavat tiedot ja onko laitteella CE-merkintd. limoitukseen kirjataan tarkka tapahtuman
kuvaus, aika, paikka ja jos potilaan ominaisuudet ovat mahdollisesti mydtdvaikuttaneet laitteella
syntyneeseen vaaratilanteeseen. Potilaan henkildtietoja ei ilmoiteta. limoitukseen kirjataan
iimoittajan nimi ja toimipaikan yhteystiedot.

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

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

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot

Osastoilla on nimetyt IGdkintdlaitevastaavat, jotka yllapitavat kdytdssd olevien terveydenhuollon
laitteiden luetteloaq, jossa nGkyy laitteiden hankinta-ajat, kdyttdéohjeet, huoltosopimukset, voimassa
olevat takuut sekd jarjestéavat kayttdkoulutusta.

8 Asiakas- ja potilastietojen kasittely

Asiakastietojen kirjaaminen, kasittely ja salassapitosddnnosten noudattaminen

Henkildstédn perehdytyksen yhteydessd kayd&an 1&pi kaikki henkildtietojen kdsittelyyn ja kijaamiseen
liittyvat ohjeistukset ja mist& ohjeistukset 10ytyvat. Henkildstd perehtyy Keski- Uudenmaan sote-
kuntayhtymdan laatimiin tietoturvaohijeisiin sekd ké&yttdmiensd tietojarjestelmien kayttdé- ja
kifaamisohjeisiin.

Tydntekijd allekirjoittaa tietoturvallisuussitoumuksen, jolloin hén vahvistaa lukeneensa ja
ymmartdneensd tietosuojasitoumuksessa esitetyt periaatteet ja sitoutuu noudattamaan tietosuojaan
ja henkildtietojen kasittelyyn liittyvid ohjeita sekd séddoksid. Esimies seuraa sitoumuksia ja kéy tdman
|Gpi vuosittain tydntekijdiden kanssa.

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

Toimintayksikdon esimies kdy sé@énndllisesti henkildstdn kanssa |Gpi tfietosuojaan ja henkildtietojen
k&sittelyyn littyvid ohjeistuksia ja miten toimitaan poikkeustilanteissa. Henkildstélle IdhetettGvien
tietosuojavastaavan ja turvallisuusjohtotiimin fiedottein, varmistetaan ettd henkiléstolld on
ajankohtainen tieto lains&&dannostd, ohjeista ja viranomaismdadrayksista.

Toimintayksikdssé on kdytdssé HaiPro -jarjestelmd, jonne tehdddn tietosuoja- ja fietoturvailmoitukset,
mikdli henkildtietojen salassapito on vaarantunut tai on havaittu ohjelmisto-, laite- tai muu toiminta-
tai fietolikennehdirid, jolla on voinut olla vaikutusta henkildtietojen salassapitoon. Tietosuojatiimi kdy
yhdessa iimoittajan ja esimiehen kanssa l&pi tapahtuman ja toimet. Tietosuojatiimi seuraa
toimintayksikdn fietosuoja- ja fietoturvailmoitusten maardd ja sisaltdjd ja puuttuu mahdollisiin
epdkohtiin ja ohjeistaa tydyksikdn toimintaa ilmoituksien pohjalta.
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Henkiloston ja harjoittelijoiden henkilotietojen kdasittelyyn ja tietoturvaan liittyva perehdytys ja
tdydennyskoulutus

Esimies huolehtii uudessa tehtdvassd aloittavan tydtekijan perehdyttémisestd tietoturva- ja
tietosuojaohjeisiin, sekd tydntekij@in omissa tydtehtdvissd tarvittavaan erityisosaamiseen.
Henkildtietojen kdasittelyn ja tietoturvan perusteista jarjestet@an sddnndllisesti koulutusta, johon
tyontekijalld on mahdollisuus osallistua. Tietosuojavastaavan uutiskirjeilld huolehditaan siitd, efté
henkilbstd saa ajantasaista tietoa tietoturvaan liittyvistd asioista ja nostetaan esille mahdollisia
epdkohtia, joihin henkildstén tulee kiinnittdd huomiota.

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

25.5.2018 alkaen henkildtietojen kasittelyd ohjaa EU:n yleinen tietosuoja-asetus (GDPR) sekd 1.1.2019
voimaan astunut Tietosuojalaki, joka toimii henkildtietojen kasittelyd koskevana yleislakina. Keski-
Uudenmaan sote —kuntayhtyma toimii potilas- ja asiakasrekisterien rekisterinpitdjénd. 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 liittyvissd kysymyksiss@.

Rekisteri- ja tietosuojaselosteet ovat julkisesti ndhtdvissd Keski-Uudenmaan sote-kuntayhtymdan
verkkosivulla https://www .keski-uudenmaansote.fi/asiakkaalle/tietosuoja/tietosuojaselosteet/

Tietosuojavastaavan yhteystiedot

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

9 Yhteenveto kehittamissuunnitelmasta

Tuemme asiakkaan toimintakyky& ja edistdmme kuntoutumista. Otamme asiakkaat osalliseksi oman
hoidon- sekd kuntoutuksen suunnitteluun.

Toteutamme asiakaslahtdistd, aidosti yksildllistd kuntoutusta sekd hoitoa asiakkaan toiveet ja tarpeet
huomioiden.

Kdaytdmme Lean-menetelmdad toiminnan kehittdmisen apuvdlineend ja jatkuvan parantamisen
mallina. Hyddynndmme ja kehitdmme sek& pdivittdisjohtamisen ettd tiimien raportti — ja
kehittdmisentaulujen kayttda.

Kehitdmme fiimien vdalistd yhteistydtd mm. tydkierrolla talon sisalld.

Osastoilla on otettu fiimeihin raporttitaulut kayttéén ja koko ajan kehitdmme niitd. Tauluille kirjataan
mm. asiakkaan aktiviteetit hoitojakson aikana. Myos kirjallinen hoitopalautelomake, joka kulkee
asiakkaan mukana kotiin, on kaytéssd. Osastojen kaytavilld olevat kehittGmistaulut ovat jo k&ytdssda
ja niihin on ker&tty suoraan asiakkaiden toiveita mm. likuntamieltymyksista.

Tulevana vuotena olisi tarkoituksena jatkaa samojen teemojen kehittdmista.
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10 Omavalvontasuunnitelman hyvaksynta

Toimintayksikdn vastuuhenkild allekirjoittaa omavalvontasuunnitelman ja tulosalueen pédilikkd
hyvdaksyy sen allekirjoituksellaan

Omavalvontasuunnitelma pdivitetty, paikka ja pdivays
Nurmijarvelld 26.10.2020

Toimintayksikdn vastuuhenkildn allekirjoitus ja nimenselvennys
Pirjo Karppinen

Omavalvontasuunnitelma hyvaksytty, paikka ja p&ivays
Johanna Kiianmies, Hyvink&alld 26.10.2020

Allekirjoitus ja nimenselvennys




