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1 Palveluntuottajaa koskevat tiedot

Palveluntuottaja

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue
PL 46, (Suutarinkatu 2)

05801 Hyvinkaa
kirjaamo.hva@keusote.fi

Y-tunnus

3221340-6

Palveluyksikén nimi

Koivisto

Palveluyksikk66n kuuluvat palvelupisteet/etdpalvelut ja yhteystiedot (osoite, puhelinnumero)
Koivistolaistentie 6, 04620 Mantsala, 0403048401 / 0403048402

Palvelu ja asiakasryhmit, joille palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaéra palvelupisteittéin

Vammaispalvelut, ymparivuorokautinen asumispalvelu, yksikossa 21asiakaspaikkaa

Vastuuhenkilon/-henkildiden nimi/nimet, puhelinnumerot ja sdhkdpostiosoitteet

Petri Tervonen, esimies 0403048400/ petri.tervonen@keusote.fi

Sari Maunula, vastaava ohjaaja 0403048403 / sari.maunula@keusote.fi

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat (ostopalvelujen tuottajat)

Ruokahuolto- ja siivouspalvelut: Palmia

Tietosuoja-astia: Lassila & Tikanoja

Vaihtomattopalvelu: Lindstrom Oy

Kiinteisto- ja jatehuolto: Uudenmaan Vammaispalvelut Oy, TR-kiinteistd Oy
Lukitus: Abloy

Valvontalaiteet: Oy Everon Ab, Loihde Trust

Vartiointipalvelut: SOL

Apteekki palvelut: Porvoon uusi apteekki
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Alihankintana/ostopalveluna tuotettujen palvelujen sisalt6-, laatu- ja
asiakasturvallisuusvaatimusten varmistaminen

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

Seuranta perustuu kaikkien yksikdssa tyoskentelevien havaintoihin ja palautteeseen. Reklamaatio-
ja asiakaspalautekdytannot vaihtelevat palveluntuottajan mukaan.

Palmian kuorman tarkistus ja Palmian oma reklamaatiokaytantd. Kiinteistohuoltoon liittyvissa
asioissa seurantaa tekevat kaikki yksikon tyontekijat. Palaute annetaan suoran isannoitsijalle.

2 Omavalvontasuunnitelman laadinta, yllapito ja seuranta

Omavalvontasuunnitelman laadintaan/péivittamiseen osallistuneet

Yksikon esihenkild Petri Tervonen, vastaava ohjaaja Sari Maunula, sairaanhoitaja Kati Pakari ja
erikoisohjaaja Kirsi Kyroldinen ovat tayttaneet lomakepohjan. Koiviston muilta tydntekijoilta on
kysytty halukkuutta omavalvontasuunnitelman paivittamiseen. Kaikki tyontekijat lukevat valmiin
suunnitelman.

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaava henkil6 ja yhteystiedot

Petri Tervonen, 0403048400/ petri.tervonen@keusote.fi

Omavalvontasuunnitelman paivitys

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

Palveluyksikdn omavalvontasuunnitelman paivityksesta vastaa yksikon vastuuhenkil.
Palveluyksikkd paivittad omavalvontasuunnitelmansa aina, jos toiminnassa tai ohjeistuksissa
tehdaan muutoksia tai kehittamistoimenpiteita esimerkiksi havaittujen epakohtien, kehitettyjen
omavalvonnan toimintamallien tai palautteiden perusteella. Omavalvontasuunnitelma tulee
paivittda myds aina, jos vastuuhenkil6ita vaihtuu. Palveluyksikko tarkistaa ja paivittaa
omavalvontasuunnitelman vahintdan kerran vuodessa.
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Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla olevan omavalvontasuunnitelman pitaa olla julkisesti nahtavana yksikdssa siten, etta
asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillista pyyntoa
tutustua siihen.

Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla Keusoten verkkosivuilla www.keusote.fi ja Koiviston
paaoven eteistilassa, paloilmoittimen vieressa.

Omavalvontasuunnitelman toteutumisen seuranta ja raportointi

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

3 Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet

Yksikén toiminta-ajatus

Koivisto tuottaa sosiaalihuoltolain (1301/2014) mukaista ympérivuorokautista palveluasumista.
Toimintayksikon palvelu on tarkoitettu ensisijaisesti henkildille, joilla on vaativia erityistarpeita
littyen esimerkiksi autismin-, mielenterveydenkirjon tuentarpeisiin tai eri syista johtuvaa haastavaa
kayttaytymista. Asiakkaina voi olla myds henkilditg, joilla on vaikeita psykososiaalisia haasteita.

Paamaaramme on asiakkaan kokema hyva elamanlaatu ja tuottaa turvallista asumista
Koivistossa. Asiakkaan saama palvelu perustuu jokaiselle asiakkaalle yksildllisesti tehtyyn hoito- ja
palvelusuunnitelmaan. Toiminta on alkanut lokakuussa 2021.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen arvot eli toimintaamme ohjaavat periaatteet ovat:

- lhmislahtoisyys
- Yhteistyo
- Vaikuttavuus

Ihmislahtoisyys Koivistossa mahdollistuu yksil6llinen ja omann&kdinen elama. Asiakkaiden
itsemaaraamisoikeutta kunnioitetaan ja tuetaan, vuorovaikutus ja kohtaaminen on avointa seka
positiivista. Koivistossa mahdollistetaan asiakkaiden aktiivinen osallistuminen omaan elamaan ja
heitd kannustetaan omatoimisuuteen.

Yhteisty0 ja yhteisoohjautuvuus nakyy tyoyhteisossa, paatoksenteossa. Asiakkaat voivat vaikuttaa
omaan palveluunsa muun muassa valitsemalla pdivaohjelmaansa niita toimintoja, joita haluaa
tehda. Yhteistyo asiakkaiden laheisten kanssa tarpeenmukaista.
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Vaikuttavuus nakyy toiminnan jatkuvana mukauttamisena ja kehittamisena asiakkaiden tarpeisiin.
Asiakkaiden tarpeet muuttuvat jatkuvasti, joten tyontekijdiden on valttamatonta olla valmiina
jatkuvaan kehittdmiseen ja muutoksiin.

4 Riskienhallinta

4.1 Riskien ja epakohtien tunnistaminen

Omavalvonta perustuu riskienhallintaan, jossa palveluun ja palveluprosesseihin liittyvia riskeja ja
mahdollisia epakohtia arvioidaan monipuolisesti asiakas- ja potilasturvallisuuden ja asiakkaan
saaman palvelun nakokulmasta. Asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien riskien
tunnistaminen on omavalvontasuunnitelman ja omavalvonnan toimeenpanon lahtokohta. Riskit
voivat aiheutua esimerkiksi riittamattomasta henkilostomitoituksesta, fyysisesta
toimintaymparistosta (tilat, kalusteet, laitteet), sosiaalisista tekijoista (vuorovaikutuksen tai
virikkeiden puute, toiset asiakkaat ja henkilokunta), psyykkisista tekijoista (kohtelu, ilmapiiri) tai
toimintatavoista (esim. perusteeton asiakkaan itsemaaraamisoikeuden rajoittaminen, ladkehoidon
toimintatavat, kirjaamisen toimintatavat). Usein riskit ovat monien virhetoimintojen summa.

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

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista/ohjelmista

- Keusoten omavalvontaohjelma

- Keusoten turvallisuus- ja riskienhallintapolitiikka

- Keusoten turvallisuusohjeet

- Keusoten laatu-, asiakas- ja potilasturvallisuussuunnitelma

- Keusoten valmiussuunnitelma

- Keusoten tietoturvasuunnitelma

- Keusoten osallisuusohjelma

- Keusoten vastuullisuusohjelma

- Keusoten eettiset ohjeet

- Tydsuojelun toimintaohjelma

- Tyoterveyshuollon tyopaikkaselvitys

- Henkilosto- ja koulutussuunnitelma

- Perehdytyssuunnitelma/ohjeet

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

- Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus — toimintaohje

- Keusoten ladkehoitosuunnitelma, toiminta- ja tydyksikkdkohtaiset ladkehoitosuunnitelmat

- Yksikon turvallisuusohjeet, pelastussuunnitelma ja poistumisturvallisuusselvitys

- Kirjaamisen kasikirja

- Infektioiden ja tartuntatautien torjunnan ohjeet ammattilaisille

- Asiakkaiden ja potilaiden omaisuuden kasittely ja sailyttaminen - toimintaohje

- Rajoitustoimenpideohjeistus

- RAl-arviointijarjestelma Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen omavalvontaprosessissa

4.2 Riskienhallinnan vastuut

Johdon ja esihenkildiden tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta
seka siita, etta tyontekijoilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Johto ja esihenkil6t vastaavat
siita, ettd toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittdvasti voimavaroja.
Esihenkilon vastuulla on henkildston riittava perehdytys toiminnassa asiakas- ja
potilasturvallisuuteen kohdistuviin riskeihin. Esihenkil6lla on paavastuu myonteisen
asenneymparistdon luomisessa epakohtien ja turvallisuuskysymysten kasittelylle.

Riskienhallinta vaatii aktiivisia toimia koko henkilokunnalta. Tyontekijat osallistuvat
turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta
parantavien toimenpiteiden suunnitteluun, toteuttamiseen ja kehittamiseen. Tyontekijoilla on
velvollisuus tuoda esiin havaitsemansa riskit ja epakohdat. Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu,
ettei tyo ole koskaan valmista. Koko yksikén henkilokunnalta vaaditaan sitoutumista, kykya oppia
virheista sekd muutoksessa elamista, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on
mahdollista. Eri ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyddynnetyksi ottamalla henkilokunta
mukaan omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja kehittamiseen.

4.3 Riskien, vaaratapahtumien ja epakohtien dokumentointi

HaiPro/Wpro-jarjestelma

Henkilokunta ilmoittaa havaitsemansa turvallisuutta vaarantavat tapahtumat omalle
Iahiesihenkilolleen ripeasti. Turvallisuutta vaarantavan tapahtuman havainnut henkilo ilmoittaa
asiasta valittomasti suullisesti ja dokumentoi tapahtuman HaiPro-/WPro-jarjestelméassa, joka on
henkilokunnan kaytdssa oleva sahkoinen jarjestelma poikkeamien, vaaratapahtumien ja lahelta
piti-tilanteiden dokumentointiin, kasittelyyn, seurantaan ja raportointiin. HaiPro/WPro-
jarjestelmassa on kolme erilaista ilmoitusta:

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

- Tyoturvallisuusilmoitus: henkiloston turvallisuutta vaarantavat tapahtumat, jotka
aiheuttavat tai voivat aiheuttaa haittaa henkildstolle
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- Tietosuoja-/tietoturvailmoitus: tapahtumat, joissa henkilotietojen salassapito on
vaarantunut tai on havaittu ohjelmisto-, laite tai muun toiminta- tai tietoliikennehairion, jolla
on voinut olla vaikutusta henkilotietojen salassapitoon

HaiPro/WPro-ilmoituksen voi tehda kuka tahansa henkilékuntaan kuuluva havaitessaan
vaaratapahtuman tai lahelta piti -tilanteen. lImoitus saapuu esihenkilon sahkdpostiin ja se tulee
kasitella sahkoisessa jarjestelmassa mahdollisimman pian. Esihenkilo arvioi riskitilanteen
vaikutuksia ja toimenpiteita kasitellessaan ilmoitusta. Esihenkild voi siirtaa ilmoituksen tiedoksi
my0s esim. omalle esihenkildlleen toimenpiteita varten. Tyoturvallisuusilmoitukset ohjautuvat
myos tyosuojelupaallikdlle ja -valtuutetulle. Tietosuoja-/tietoturvailmoituksista ohjautuu tieto myds
Keusoten tietosuojatiimille, joka yhdessa yksikon esihenkilon ja ilmoittajan kanssa kay lapi,
tehdaanko tapahtumasta ns. 72 h ilmoitus tietosuojavaltuutetulle ja asiakkaalle. Tietosuojatiimi
avustaa tapahtuman kasittelyssa yksikon esihenkiloa.

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

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

Asiakkaan/potilaan/laheisen vaaratilanneilmoitus

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

Vaaratilanteesta voi tehda ilmoituksen talla sdahkoiselld lomakkeella (asiakkaat tayttaa).

Yksikon riskien arviointi

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

Henkilékunnan ilmoitusvelvollisuus

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

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

Tarkempi toimintaohje ja ilmoituslomake henkilokunnalle 16ytyvat hyvinvointialueen sisaisesta
intranetista (Keunet). Esihenkilot vastaavat siitd, etta ilmoitusvelvollisuus ja sen menettelyohjeet
ovat osa tyontekijoiden perehdytysta. limoituksen tehneeseen henkiloon ei saa kohdistaa kielteisia
vastatoimia ilmoituksen seurauksena. limoitus ohjautuu hyvinvointialueella tiedoksi suoraan
yksikon vastuuhenkildlle, paallikdlle/palvelujohtajalle seka valvonnasta vastaaville henkildille.
Yksikon vastuuhenkilon/paallikon/palvelujohtajan on ryhdyttava valittomasti toimenpiteisiin
epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan tai muun lainvastaisuuden korjaamiseksi. llmoitus
voidaan tehda salassapitosaanndsten estamatta. Mikali epakohtaa tai epakohdan uhkaa tai muuta
lainvastaisuutta ei korjata viivytyksetta, on ilmoituksen vastaanottaneen henkilon ilmoitettava ja
ilmoituksen tehnyt henkilo voi ilmoittaa valvontaviranomaiselle (AVLiin).

4.4 Riskien, vaaratapahtumien ja epakohtien kasitteleminen ja korjaavat

toimenpiteet

Yksikon esihenkil6 tai muu yksikdssa sovittu ilmoitusten kasittelija kasittelee laatupoikkeamat,
vaaratapahtumailmoitukset ja epakohtailmoitukset tapahtuneen luonteen mukaisesti joko
tyoyhteisOssa tai niiden henkildiden kanssa, joita asia koskee. Yhteisen keskustelun tavoitteena on
selvittaa tapahtuneeseen johtaneet syyt, oppia tapahtuneesta tulevaisuutta ajatellen ja sopia
valittomista ja valillisista toimista, joilla pyritaan ennaltaehkaisemaan vastaavat tilanteet
tulevaisuudessa.

lImoituksen kasittelija kirjaa HaiPro/WPro-jarjestelmassa tehtyihin ilmoituksiin korjaavat
toimenpiteet ja tarvittaessa pidemman ajan kehittamissuunnitelman asian korjaamiseen.
Henkilékunnan epakohtailmoituksiin yksikon esihenkilé antaa kirjallisen vastineen korjaavista
toimenpiteista. Yksikon esihenkild vie asioita tarvittaessa eteenpain ylemmille esihenkiléille,
johdolle ja muille asiaan liittyville tahoille.

Asiakkaalle/potilaalle tapahtuneissa vaara- ja haittatilanteiden kasittelyissa tarked osa on
asiakkaan ja tarvittaessa omaisen tiedottaminen tapahtuneesta ja toimenpiteista seka
asianmukainen dokumentointi asiakas- tai potilaskertomukseen. Jos on tapahtunut korvattavia
seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, yksikon esihenkilo huolehtii, etta asiakasta tai omaista
informoidaan korvausten hakemisessa. Hyvinvointialueen tavoitteena on, etta korvattavien
potilasvahinkoilmoitusten maara laskee.
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Yksikko seuraa asiakas- ja potilasturvallisuusilmoitusten ja epakohtailmoitusten kehitysta ja
toistuvia aiheita/ilmioita. Yksikko raportoi ja julkaisee asiakas- ja potilasturvallisuusilmoitusten ja
epakohtailmoitusten toistuvat aiheet/ilmiot ja niiden perusteella tehdyt korjaavat toimenpiteet
omavalvontasuunnitelman seurantaraportissa.

HaiPro/WPro-jarjestelméasta saatavia koonteja hyddynnetaan yksikon, tulosalueiden ja
organisaation turvallisuuden ja laadun kehittamistydssa.

4.5 Muutoksista ja korjaavista toimenpiteista tiedottaminen

Palveluyksikon esihenkilo tiedottaa sovituista muutoksista ja korjaavista toimenpiteista
tyoyhteison palavereissa ja asia kirjataan palaverimuistioon. Jokaisen palaverista poissa olleen
tyontekijan vastuulla on lukea palaverimuistio. Vastuuhenkilé huolehtii, ettd muutokset paivitetaan
asiaan liittyviin yksikon toiminta- ja perehdytysohjeisiin. Tarvittaessa vastuuhenkil6 tiedottaa
henkilokuntaa asiasta sahkopostitse. Yksikko tiedottaa yhteistydtahoja muutoksista puhelimitse,
sahkopostilla tai kirjeitse, jos tieto on tarpeellinen heidan toimintansa ja yhteistyon kannalta.

5 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

5.1 Palvelutarpeen/hoidontarpeen arviointi

Asiakkaan palvelun tarvetta ja vointia arvioidaan asiakkaan tullessa palveluihin ja sdannallisesti
palvelusuunnitelman paivittdmisen yhteydessa ja tarvittaessa asiakkaan voinnin, elamantilanteen
muuttuessa. Vammaispalveluiden sosiaalityon vastuulla on asiakas- ja palvelusuunnitelman
laatiminen. Palvelusuunnitelma laaditaan yhdessa asiakkaan sekda muun hanen lahiverkoston
kanssa ja sita paivitetaan tarpeen mukaan.

5.2 Palvelujen ja hoitoon paasyn lakisaateiset maaraajat

Palvelujen lakisaateisten maaraaikojen seuranta ja toteutuminen
e Sosiaalihuoltolaki (1301/2014) 36§ ja 458§
e Vammaispalvelulaki (380/1987) 3a§

Seuranta kuuluu vammaispalvelujen sosiaalityon vastuulle. Yksikko raportoi ja julkaisee
lakisaateisten maaraaikojen toteutumisen poikkeamat ja tehdyt korjaavat toimenpiteet
omavalvontasuunnitelman seurantaraportissa.
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5.3 Palvelun/hoidon suunnittelu

Asiakas-/potilaskohtaisen suunnitelman laadinta, paivitys ja toteutumisen seuranta

Asiakaskohtainen suunnitelma on kirjattuna asiakastietojarjestelman hoitokertomuksen
suunnitelmaan. Asiakaskohtainen suunnitelma laaditaan asiakkaan tullessa palveluihin.
Suunnitelma laaditaan yhdessa asiakkaan lahiverkoston kanssa. Suunnitelman laatiminen alkaa
asiakkaan muuton valmisteluiden alettua ja sita paivitetaan aina tarpeen tullen. Asiakaskohtaisen
suunnitelman paivitys kasitellaan tiimin palavereissa, jolloin suunnitelman paivitykseen osallistuu
yksikdsta useita tyontekijoita. Yksikon vastaava ohjaaja ja erikoisohjaaja osallistuvat tiimin
palavereihin ja ndin ollen myds suunnitelman paivittdmiseen. Muutoksia suunnitelmaan voi tulla
asiakkaan seka hanen lahiverkostonsa toiveiden pohjalta tai yksikdn toiminnasta johtuvista
tarpeista. Muutoksista keskustellaan asiakkaiden ja tarvittaessa hanen laheistenséa kanssa ja heilla
on mahdollisuus tuoda ajatuksia ja toiveita esille. Suunnitelman laatimisesta ja paivittamisesta
vastaa asiakkaan omaohjaaja. Han pitda myos usein yhteytta asiakkaan laheisten kanssa.
Yhteydenpito tapahtuu laheisen toiveiden mukaan esimerkiksi puhelinkeskusteluilla, sdhkopostilla
tai jarjestamalla erillinen tapaaminen heidan kanssaan.

Kuvaus, miten varmistetaan, ettd henkilost6 tuntee asiakas- ja potilaskohtaiset suunnitelmat ja
toimii niilden mukaisesti

Tyontekijoilla on velvollisuus perehtya asiakkaan asiakaskohtaiseen suunnitelmaan seka niihin
toimintatapoihin, joihin on tullut muutoksia. Asiakaskohtainen suunnitelma on kirjattuna
asiakastietojarjestelman hoitokertomuksessa. Yksikossa on lisaksi kdaytossa vuorokohtainen
kirjallinen tulostettu tydsuunnitelma, jossa asiakassuunnitelmasta nostetut erityisesti huomioitavat
asiat. Tyosuunnitelma paivitetaan paivittain. Omaohjaajat huolehtivat, etta hoitokertomuksen
suunnitelma on péivitetty ja ajan tasainen.

5.4 Asiakkaan itsemaaraamisoikeus

Itsemaaraamisoikeuden varmistaminen

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

Asiakkaan itsemaaraamisoikeuden toteutuminen on dokumentoitu asiakastietojarjestelmaan ja
siitd ilmenee, mika on asiakkaan kyky paattaa omista asioistaan ja tehda valintoja arjessaan.
Asiakastietojarjestelmaan on kirjattu myos keinot, joilla asiakkaan itsemaaraamisoikeutta on
mahdollista tukea. Asiakas osallistuu kykyjensd mukaan oman arjen suunnitteluun yhdessa tiimin
kanssa. Asiakkailla on mahdollisuus vaikuttaa oman paiva-/viikkosuunnitelman sisaltoéon.
yksikossa toteutuu viikoittain asiakaskokous, jossa asiakkaat voivat tuoda esille ajankohtaisia
kehittamisehdotuksia ja palautetta.

Itsemaaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kiytannot

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

o Kehitysvammaisten erityishuolto: Kehitysvammaisten erityishuollosta annetun lain 3a
luvussa on saannokset erityishuollossa olevien asiakkaiden itsemaaraamisoikeuden
vahvistamisesta ja rajoitustoimenpiteiden kaytosta.

e Muu ympaérivuorokautinen hoito ja palvelu: Itsemaaraamisoikeutta koskevista periaatteista
ja kaytannoista keskustellaan seka asiakasta hoitavan laakarin etta mahdollisuuksien
mukaan asiakkaan, hanen laillisen edustajansa, omaisten ja laheisten kanssa.
ltsemaaraamisoikeutta rajoittavista toimista laakari tekee kirjalliset paatokset ja tiedot
kirjataan asiakkaan palvelu-, hoito tai kuntoutussuunnitelmaan. Rajoittamistoimista
tehdaan kirjaukset myos asiakasasiakirjoihin. Rajoittamistoimia koskevaa paatosta ei voi
tehda toistaiseksi voimassa olevaksi.

Asiakkaiden hoitokertomuksen suunnitelmaan Turvallisuuskomponentin kohdalle on kirjoitettu ne
toimenpiteet, joiden avulla pyritaan ennalta ehkdisemaan rajoitustoimenpiteiden kayttoa.
Rajoitustoimenpiteissa paatoksenteko tapahtuu sosiaali- ja terveysministerion ohjeistuksen
mukaisesti:
https://stm.fi/documents/1271139/2044491/Rajoitustoimenpidetaulukko.pdf/5828bf8d02a7-
44d2-bf80-78a2f9299cc0

Yksikossa kaytossa olevat rajoitustoimenpiteet ovat 42 §,429 §,42i§,42j§,42k§jad42m§.
Yksikon esihenkil® paivittaa rajoitustoimenpidepaatokset puolen vuoden vélein. Asiantuntijat
(sosiaalityontekija, psykologi ja l1adkari) arvioivat rajoitustoimenpiteen tarvetta vuoden valein.
Asiakkaan voinnin arviointi rajoitustoimenpiteen aikana on jatkuvaa ja perustuu nako- ja /tai
kuulohavaintoon. Jokainen toteutettu rajoitustoimenpide kirjataan asiakastietojarjestelman
hoitotaulukkoon. Hoitotaulukkoon kirjataan mika rajoitustoimenpide on kyseessa, peruste miksi
rajoitustoimenpidetta on kaytetty seka kellonaika, jolloin rajoitustoimenpide on aloitettu ja
lopetettu. Talla hetkella rajoitustoimenpiteiden kdytosta on mahdollista raportoida suullisesti
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asiakkaiden laheisia seka sosiaalityon omatyontekijaa. Kirjallinen raportointi
asiakastietojarjestelmasta on tulossa.

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueella toimii itsemaaraamisoikeuteen liittyviin asioihin keskittyva
asiantuntijaryhma eli IMO-tyoryhma. Tyoryhmaan kuuluu sosiaalityontekija, psykologi,
vammaispalvelujen esihenkild seka vammaispalvelujen koordinoiva esihenkilo. Laakarin
asiantuntemus pyydetéaan julkisen terveydenhuollon puolelta asiakkaan muiden hoitokontaktien
yhteydessa.

5.5 Asiakkaan kohtelu

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

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

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

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

Kuvaus siitd, miten asiakkaan ja tarvittaessa hinen omaisensa tai laheisensa kanssa kasitelldan
asiakkaan kokema epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne

Asiakkaan kokeman epaasiallisen kohtelun, haittatapahtuman tai vaaratilanteen havainnut
tyontekija kirjaa kaytdssa olevaan asiakas-/potilastietojarjestelmaan tapahtuneen ja ilmoittaa
asiasta asianomaisille. Esihenkilo tai hanen maarittelema tyontekija keskustelee asiakkaan ja
laheisten/omaisten kanssa mahdollisimman pian asiakkaan kokeman epaasiallisen kohtelun,
haittatapahtuman tai vaaratilanteen jalkeen tapahtuneesta. Keskustelussa kerrotaan jo tehdyista
korjaavista toimenpiteista ja mahdollisista tulevista jatkotoimenpiteista.
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5.6 Asiakkaan ja potilaan osallisuus ja asiakaspalaute

Asiakkaiden ja heidan omaistensa/ldheistensa osallistuminen yksikdn toiminnan, laadun ja
omavalvonnan kehittamiseen

Yksikossa toteutuu viikoittain erillisasunnoissa asuvien asiakkaiden osalta asiakaskokous, jossa
asiakkaat voivat antaa palautetta palveluista ja tehda kehittamisehdotuksia. Asiakaskokoukseen
osallistuminen on asiakkaalle vapaaehtoista. Yksikon henkilosté on sdanndllisesti yhteydessa
asiakkaiden lahiverkostoon vaihtaen kuulumisia ja kuunnellen laheisten toiveita. Asiakkaan
palvelut suunnitellaan yhdessa asiakkaan ja hanen lahiverkostonsa kanssa huomioiden tarpeet ja
toiveet.

Asiakaspalaute

Palautteet kasitellaan viikoittain tiimin palaverissa. Myds eta- tai lahitapaamisia jarjestetaan
laheisten tarpeiden ja toiveiden mukaan. Laheisia kannustetaan tuomaan toiveita ja epakohtia
mahdollisimman herkasti esille, jotta yksikon toimintaa on mahdollista palautteen pohjalta
yllapitaa ja kehittaa. Virallista palautetta kerataan kaksi kertaa vuodessa Roidu-
asiakaspalautejarjestelman avulla.

Hyvinvointialueella voi antaa asiakaspalautetta muun muassa seuraavilla tavoilla:

- Keskustelemalla henkilokunnan kanssa ja antamalla suullista palautetta

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

- Kayttamalla palautelaitetta Keusoten toimipisteissa

- Paperisella palautelomakkeella Keusoten toimipisteissa

- Tekstiviestipalautteella yleisimmissa puhelinpalveluissa

Yksikko kasittelee asiakaspalautteet viiden arkipaivan kuluessa. Asiakaspalautteeseen ei anneta
automaattisesti vastausta kirjallisessa muodossa. Mikali halutaan yhteydenottoa, tulee
palautteeseen laittaa mukaan yhteystiedot. Asiakaspalautteen voit antaa myds nimettomana.
Tietosuojan turvaamiseksi palautelomakkeille ei tule kirjata henkilotunnusta tai muuta
arkaluonteista tietoa.

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

Asiakaspalautteen kasittely ja hyédyntaminen toiminnan kehittamisessa

Asiakaspalaute kasitelldaan yksikon palavereissa, joko asiakasrajapinnan viikko- tai tydryhman
yhteisdpalavereissa, riippuen palautteen kohteena olevasta asiasta. Positiivisen palautteen avulla
saamme vahvistusta toimintamalleista, jotka toimivat ja mita on hyva vahvistaa. Rakentava
palaute auttaa yksikkoa I6ytamaan kehittamisen kohteita ja tyéryhmassa tehdaan suunnitelma,
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kuinka pystytadan mahdollisesti vaikuttamaan palautteen kohteena olevaan asiaan edistavasti. Jos
palaute koskee Keusote tasoisia toimintamalleja, viedaan palautetta vammaispalvelujen
tulosalueen johtoryhmalle.

Yksikko raportoi ja julkaisee asiakaspalautteissa toistuvat aiheet/ilmiot ja niiden perusteella tehdyt
korjaavat toimenpiteet omavalvontasuunnitelman seurantaraportissa.

5.7 Asiakkaan ja potilaan oikeusturva

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

Muistutus

Asiakkaalla ja potilaalla on oikeus tehda muistutus, jos han on tyytymaton saamaansa palveluun,
hoitoon tai kohteluun. Muistutuksessa tulee kertoa mahdollisimman yksityiskohtaisesti, mihin
asiaan tai asioihin on tyytymaton saamissaan terveydenhuollon tai sosiaalihuollon palveluissa. Jos
mahdollista, muistutukseen tulee nimeta myds henkild/henkildt, joiden toimintaan on tyytyméton.
Tarvittaessa muistutuksen tekemisessa auttaa potilas- tai sosiaaliasiavastaava.

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

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

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

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

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue / kirjaamo
PL 46
05801 Hyvinkaa

Muistutusten, kanteluiden ja valvontapaatoésten kasittely ja huomioiminen toiminnan
kehittamisessa

Yksikon johto (palvelujohtaja/integraatiojohtaja, tulosalueen paallikkd, koordinoiva esimies tai
yliladkari) kasittelee muistutukset, kantelut ja epakohtailmoitukset palveluyksikén esihenkilon ja
tyontekijoiden kanssa viipymatta. Asiasta ja tilanteesta riippuen asiaa kasitellaan joko yksittaisten
tyontekijoiden tai koko tyoyhteison kanssa. Yksikon johto pyytaa tarvittavat kirjalliset selvitykset
asianosaisilta ja muodostaa kokonaiskuvan tilanteesta. Yksikon johto antaa vastineen
hyvinvointialueen muistutus- ja kanteluprosessin mukaisesti.

Yksikon esihenkild kdy valvontaviranomaisen antamat valvontapaatokset henkiloston kanssa lapi.
Yksikko korjaa virheellisen toiminnan ja tekee tarvittaessa kehittamissuunnitelman, jos asia vaatii
pidemman ajan toimenpiteita. Esihenkilo tiedottaa muutetuista toimintatavoista henkilokuntaa
tyoyhteison palavereissa, huolehtii, etta asia kirjataan palaverimuistioon ja asiaan liittyviin toiminta-
ja perehdytysohjeisiin.

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

Yksikdssa toimitaan edelld mainituissa tilanteissa Keski-uudenmaan hyvinvointialueen
ohjeistusten mukaan.

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

Sosiaali- ja potilasasiavastaavien yhteystiedot seka tiedot heidan tarjoamistaan palveluista

Sosiaali- ja potilasasiavastaavat:

- Susanna Honkala p. 040 807 4756 ja Anne Mikkonen p. 040 807 4755

- Puhelinajat: ma klo 12.30-15, ti-ke klo 8.30-12.00, to klo 9-15

- Sosiaali- ja potilasasiavastaaville voi lahettaa sahkopostia tietoturvallisesti suojatulla
yhteydella kayttden Keusoten turvapostipalvelua: https://turvaposti.keusote.fi/ . Syota
lahettajakenttaan oma sahkdpostiosoitteesi ja nelinumeroinen tunniste numerokenttaan.
Lisda vastaanottajakenttaan sosiaali.potilasasiavastaava@keusote.fi, kirjoita haluamasi
viesti, lisdd mahdolliset liitteet ja laheta.

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

- Asiakasvastaanotto vain ajanvarauksella hyvinvointialueen jarjestamissa tiloissa
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Sosiaali- ja potilasasiavastaavan tehtavat ovat:

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

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

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

- Toimia asiakkaan ja potilaan oikeuksien edistajana ja toteuttajana.

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

Sosiaali- ja potilasasiavastaava on puolueeton henkild, joka toimii asiakkaiden ja potilaiden edun
turvaajana. Sosiaali- ja potilasasiavastaavan tehtava on neuvoa-antava. Sosiaali- ja
potilasasiavastaava ei tee paatoksia eika myonna etuuksia. Sosiaali- ja potilasasiavastaava voi
toimia my0s sovittelevassa roolissa asiakkaan/potilaan ja tyontekijan valisissa ongelmallisissa
tilanteissa.

Sosiaalihuollon asiakkaan omatyontekija

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

Sosiaalityd nimeaa asiakkaan omatyontekijan.

6 Palvelujen sisallon omavalvonta

6.1 Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

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

Toiminnassamme painottuu asiakasta kunnioittava, yksilollinen ja kokonaisvaltainen kuntouttava
tyoote, jossa lahtdkohtana on asiakkaan kokema turvallisuus ja hyva olo. Asiakkaan
omatoimisuutta, itsemaaradmisoikeutta ja toimintakykya vahvistetaan ja tuetaan
asiakaslahtoisesti. Toiminnalla pyritaan tukemaan tasapainoista aikuisuutta. Asiakkaiden
palvelusuunnitelma laaditaan moniammatillisesti, jolloin asiakkaiden osallisuus on mahdollista
paremmin toteuttaa. Tavoitteena on toimia lahiverkostojen kanssa yhteistydssa toimintamallien
laatimisessa. Tavoitteet kirjataan asiakkaan hoitokertomukseen.
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Liikunta-, kulttuuri-, harrastus- ja ulkoilumahdollisuuksien toteuttaminen

Toimintayksikko tukee asiakasta hanen liikunta- ja harrastustoiminnassaan. Harrastaminen voi
tapahtua itsendisesti tai esim. avustajan/ tukihenkilon kanssa. Myos yksikon henkilékunta voi olla
osallisena mahdollistamassa asiakkaan harrastukseen osallistumisessa, jos se vain on
henkildstoresurssin puolesta mahdollista. Ulkoilu toteutuu arjessa asiakkaan yksilollisen
suunnitelman mukaisesti.

Asiakkaiden toimintakyky4, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden
toteutumisen seuranta

Asiakkaiden vointia seurataan ja arvioidaan paivittdin ja kirjaukset |0ytyvat hoitokertomuksesta.
Viliarviot kirjataan vuoden valein. Terveydentilan seuranta kirjataan yksilollisen suunnitelman
mukaan asiakkaan hoitotaulukkoon.

6.2 Ravitsemus

Yksikén ruokahuollon jarjestaminen

Ateriat saapuvat Koivistoon Palmiasta kylmina toimituksina kolme kertaa viikossa. Ateriat
lammitetaan, valmistellaan ja tarjoillaan yksikon molempien kerroksien kotikeittidissa. Ruokalistat
vaihtuvat kuuden viikon véalein. Ruokalistoissa on otettu huomioon vuodenaikojen vaihtelut ja
lisdksi ruokalistoissa on huomioitu juhlapyhat. Ateriat vastaavat asiakasryhmamme
ravitsemushoidon tarpeita ja ne tayttavat ravitsemussuositusten vaatimukset. Ruokahuollon
yhtena periaatteena on terveytta ja hyvinvointia edistava syominen. Koivistossa on myos
asiakkaita, jotka huolehtivat itse ravitsemuksestaan. Asiakkailla voi olla hyvin voimakkaita erityisia
mieltymyksia ruoka-aineisiin liittyen, naihin pyritdan vastaamaan mahdollisuuksien mukaan
Palmian toimitusten kautta. Ateriatoimittaja ei pysty kaikkiin tarpeisiin vastaamaan, vaan
elintarvikkeita haetaan myos kaupasta.

Riittdvan ravinnon ja nesteen saanti seka ravitsemustason seuranta

Henkilokuntaa jakaa asiakkaillemme ruoan, huomioiden kunkin asiakkaan ravitsemuksellisen
tarpeen. Lisdksi tarkkailemme asiakkaidemme riittavaa nesteiden saamista ja piddmme niista
tarvittaessa nesteytyslistaa. Asiakkaiden painoa seurataan saannollisesti, muutoksia asiakkaan
terveydentilassa ja painossa havainnoidaan. Niista ollaan tarvittaessa yhteydessa
terveydenhuoltoon.

Asiakkaiden erityisruokavalioiden ja rajoitteiden huomioon ottaminen

Erityisruokavaliot tilataan Palmiasta, ruokatilauksen tekija tarkistaa mahdolliset erityisruokavaliot
ja ottaa ne huomioon tilauksia tehtdessa. Elintarvikkeita haetaan tarvittaessa kaupasta, jotta
erityisruokavalioita voidaan paremmin huomioida.

Ruokailuajat ja ruokailutilanteet

Yksikon ruokailuun kuuluu; aamupala klo 7.30-10.00, lounas klo 11.00-12.00, valipala klo 14.00,
paivallinen klo 16.00-17.00 ja iltapala klo 19.00-20.00. Ruokailu tapahtuu yhteisen ruokapdydan
aarella tai yksilollisen suunnitelman mukaan, esim. erillisen ruokapdydan aarella tai rauhallisessa
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erillisessa tilassa esim. erillisasuntojen asiakkaat omissa asunnoissaan. Asiakkaille voidaan
tarjota ruokailuaikojen valilla valipaloja yksilollisen tarpeen mukaan.

6.3 Infektioiden ja tartuntatautien ennaltaehkaisy ja hygieniakdaytannot

Yleisen hygieniatason seuranta ja asiakkaan tarpeen mukaisten hygieniakdytantéjen
varmistaminen

Yksikon oma siivoussuunnitelma ohjaa osaltaan hygieniatason varmistamista. Lisaksi tyontekijat
tuntevat vastuunsa infektioiden torjunnassa seuraavilla osa-alueilla; aseptinen tydskentely,
kasihygienia ja jatteiden lajittelu.

Yksikoén siivous ja pyykkihuolto

Yksikoissa on kirjallinen siivouspalvelutuottajan maarittelema siivoussuunnitelma yhteistentilojen
osalta, joka maarittaa puhtaustason, vastuut ja siivousaikataulun. Yksikdiden siisteydesta huolehtii
Palmian-siivouspalvelut. Lisaksi tyontekijat huolehtivat paivittaisesta siisteydesta yksikon oman
siivoussuunnitelman mukaisesti. Asiakashuoneiden siivouksesta ja pyykkihuollosta huolehtivat
tyontekijat yhdessa asiakkaan kanssa. Asiakkaat osallistuvat kodinhoidollisiin tehtaviin yksilollisen
suunnitelman ja kykynsa mukaan. Siivouksessa ja vaatehuollossa kaytettavat kemikaalit ovat
lukituissa tiloissa ja kemikaaleille on kayttoturvallisuustiedotteet. Siivoustiheyksia ja kdsihygieniaa
tehostetaan epidemioiden uhatessa. Jatehuollosta vastaa Uudenmaan vammaispalvelut Oy
ostopalveluna.

Infektioiden ja tartuntatautien levidmisen ennaltaehkaisy ja seuranta

Ennaltaehkaisyssa noudatetaan Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen ohjeistuksia ja
viranomaismaarayksia. Tartuntatautitilanteissa ja seurannassa noudatetaan paikallisia
ohjeistuksia ja tiedotusta, tarvittaessa yhteistyd Keusoten infektiohoitajan kanssa.

Hygieniayhdyshenkilén nimi ja yhteystiedot

Koiviston hygieniayhdyshenkil6 sairaanhoitaja Kati Pakari, kati.pakari@keusote.fi.

6.4 Terveyden ja sairaanhoidon toteuttaminen

Asiakkaiden suun terveydenhoidon seka kiireettoman ja kiireellisen sairaanhoidon jarjestaminen

Asiakkaiden terveydenhuolto jarjestetaan paaosin Mantsalan terveysaseman kautta.
Kiireettomissa sairaanhoitoa vaativissa tilanteissa ensisijainen hoitotaho Mantsalan
terveysasema, ellei toisin ole asiakkaan hoitosuunnitelmassa ohjeistettu. Ilta ja viilkonloppuaikaan
paivystys on Hyvinkaan aluesairaalassa. Osalla Koiviston asiakkaista on pitkakestoinen/ jatkuva
hoitokontakti erikoissairaanhoitoon esim. HUS:n JMT-mielenterveysyksikko.

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


mailto:kati.pakari@keusote.fi

Nimi: Omavalvontasuunnitelma Koivisto

\ Versio: 1
K E U s OT E Laatija: Tervonen, Petri
Hyvaksyja: Sari Pesu, 22.10.2024 12:05
Keski-Uudenmaan hyvinvointialue Voimassaoloaika: 22.10.2025

Dokumentin tyyppi: Lomake

Pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveyden edistdminen ja seuranta

Asiakkaiden terveyden edistaminen ja seuranta tehdaan tiiviissa yhteistyossa terveydenhuollon
kanssa.

Terveyden- ja sairaanhoidosta vastaava henkil6

Yhteyshenkilona terveydenhuollon verkostojen kanssa toimii yksikon sairaanhoitaja yhteistyossa
ohjaajien kanssa.

Akillista kuolemantapausta koskevat ohjeet ja niiden noudattaminen

Yksikkoon on laadittu ohje akillisen kuolemantapauksen varalle, joka perehdytetaan kaikille
tyontekijoille.

Eldman loppuvaiheen hoitoa koskevat periaatteet

Asiakkailla on mahdollista asua omissa kodeissaan elamansa loppuun asti, mikali saattohoito on
olosuhteet huomioiden mahdollista toteuttaa yksikdssa laadukkaasti, kipua tehokkaasti hoitaen ja
oloa helpottaen. Elaman loppuvaiheen hoito arvioidaan aina asiakaskohtaisesti
moniammatillisessa yhteistyossé, asiakkaan ja omaisten toiveisiin perustuen.

6.5 Ladkehoito

Turvallinen ladkehoito perustuu saannollisesti seurattavaan ja paivitettavaan
ladkehoitosuunnitelmaan, joka on laadittu STM:n Turvallinen ladkehoito-oppaan (THL 2021)
mukaisesti. Keski-Uudenmaan hyvinvointialueella on laadittu organisaatiotasoinen
ladkehoitosuunnitelma, jonka péivityksesta vastaa farmasian asiantuntijapalvelut. Niissa
palveluissa, joissa on useita samoin periaattein toimivia yksikoita, laaditaan ns.
toimintayksikkokohtainen ladkehoitosuunnitelma, jossa kuvataan ne periaatteet ja toimintatavat,
jotka ovat yhteisia kaikille yksikoille. Jokaisessa ladkehoitoa toteuttavassa yksikdssa laaditaan
tyoyksikkokohtainen ladkehoitosuunnitelma Keusoten ladkehoitosuunnitelman ohjeiden
mukaisesti. Jos samoin periaattein toimivia yksikoita ei ole useita, laaditaan suoraan
tyoyksikkotasoinen ladakehoitosuunnitelma. Ladkehoidon turvallisuus varmistetaan yksikoissa
ladakehoitosuunnitelman mukaisesti.

Yksikon ladkehoitosuunnitelman toteutumisen seuranta ja paivitys

Yksikko noudattaa Keusoten laatimaa ladkehoitosuunnitelmaa ja yksikolla on oma
ladakehoitosuunnitelma, joka paivitetaan vahintadn vuosittain tai tarvittaessa. Sairaanhoitaja
yhdessa ladkevastaavien kanssa paivittaa laakehoitosuunnitelman, koko henkilokunta lukee
suunnitelman ja toimii suunnitelman mukaisesti. Yksikkdon on nimetty ladkevastaavat.

Yksikon ladkehoidon kokonaisuudesta vastaava henkil6

Yksikon sairaanhoitaja Kati Pakari ja esimies Petri Tervonen
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Rajattu lddkevarasto sosiaalihuollon asumispalvelun yksik6ssa

Yksikossa ei ole rajattua ladkevarastoa.

6.6 Asiakasvarat ja asiakkaan omaisuus

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

Asiakasvarojen sdilyttaminen, kisittely ja seuranta

Asiakasvarojen sailyttamisesta sovitaan yhdessa asiakkaan ja edunvalvojan/ laheisen kanssa
palvelun alkaessa. Keusotessa on asiakkaiden ja potilaiden rahavarojen kasittely ja sailyttaminen -
ohje, jonka mukaisesti toimitaan. Mikéli asiakas osaa itsendisesti hallinnoida varojaan, ei
asiakasvaraseurantaa yllapidetd, vaan ainoastaan sovitaan asiakkaan kanssa tdman tarvitsemasta
tuesta ja ohjauksesta. Muussa tapauksessa asiakasvarat sailytetaan lukollisessa tilassa yksikon
toimistossa erillisessa alylukitussakaapissa. Asiakasvaroja kasittelee ainoastaan Mantsalan
Keusote yksikoiden henkilokunta. Asiakasvarojen kaytosta taytetaan kirjanpito Keusoten ohjeiden
mukaisesti.

Asiakkaan omaisuuden sailyttaminen yksik6ssa

Keusotessa on asiakkaiden ja potilaiden rahavarojen kasittely ja sailyttdminen -ohje, jossa on
maaritelty asiakkaan omaisuuden sailyttamisesta ja luetteloinnista. Koivistossa asiakkaat
sdilyttavat omaisuutensa paasaantoisesti omissa huoneissaan. Yksikon sisatiloissa olevassa
hakkivarastossa ja pihan ulkovarastossa voidaan sailyttaa asiakkaiden muuta omaisuutta, mita ei
tilan tai ajankohdan vuoksi voi huoneessa pitaa esim. kausivaatteet, huonekalut ja
harrastevalineet. Jokaiselle asiakkaalle on varattu hakkivarastossa oma varastohakki.

6.7 Monialainen yhteisty6

Yhteisty6 ja tiedonkulku asiakkaan palvelu- tai hoitokokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja
terveydenhuollon palvelunantajien ja hallinnonalojen kanssa

Asiakkaan asioissa pidetadn moniammatillisia palavereja, joissa lahtokohtaisesti asiakas on
mukana ja kykyjensa mukaan paattaa kenen kanssa ja missa laajuudessa hanen asioistaan on
lupa keskustella. Tietojenluovutus tapahtuu erillisen Keusoten toimintamallin mukaisesti.
Paaasiallisia verkostoja asiakkailla ovat julkisen terveydenhuollon eri toimijat, terapeutit,
avustajat/tukihenkilot, apuvalineteknikot seka tarvittaessa myos yksityiset palveluntuottajat.
Yksikon sairaanhoitaja ja ohjaajat toimivat tarvittaessa asiakkaiden yhteyshenkilona
terveydenhuoltoon.
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7 Asiakas- ja potilasturvallisuus

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

Turvallisuuden vastuut yksikossa

Yksikon turvallisuussuunnitelmat paivitetaan vuosittain ja henkilokunta lukukuittauksella osoittaa
perehtyneensa suunnitelmiin. Riskien arviointia tehdaan vuosittain yhteistydssa tyontekijoiden ja
tyosuojeluvaltuutetun kanssa. Kukin ohjaaja on vastuussa omalla toiminnallaan tyévuoronsa
turvallisuudesta. Koiviston riskienarvioinnissa suurimmaksi on noussut vakivallan uhka
asiakastydssa ja uusien tyontekijoiden perehdyttamisen haaste. Yksikon turvallisuusvastaavina
toimivat esihenkilon tydsuojeluparit vastaava ohjaaja Sari Maunula ja sairaanhoitaja Kati Pakari.

Yhteistyo muiden asiakas- ja potilasturvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden
kanssa

Yhteistyota tehdaan palo- ja pelastusviranomaisten kanssa, palotarkastukset tehdaan 1-3 vuoden
valein palotarkastajan maarittaman aikataulun mukaisesti. Eri laitteiden, kuten
paloilmoitinjarjestelman toimivuuden seurannasta vastaa huoltoyhtié. Alkusammutusharjoituksia
on jarjestetty yhteistyossa paloviranomaisen kanssa. Yksikdssa jarjestetaan turvallisuuskavely
seka talokokous vuosittain, joiden yhteydessa keskustellaan mahdollisista
turvallisuushavainnoista toiminnassa ja tiloissa. Turvallisuuskoulutuksia paivitetaan jatkuvasti.

Miten yksikko kehittda valmiuksiaan asiakas- ja potilasturvallisuuden parantamiseksi

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

Yksikon pelastus- ja valmiussuunnitelmat paivitetdan vuosittain. Lisaksi kerran vuodessa
jarjestetaan turvallisuuskavely tai poistumisharjoitus, harjoituksista pidetaan kirjaa.
Poistumisharjoituksissa voivat olla my0ds asiakkaat mukana, jos heidan vointinsa sen
mahdollistaa. Ensiapukoulutuksia paivitetaan. Haastaviin asiakastilanteisiin liittyva Avekki-
koulutus pyritaan jarjestamaan kaikille tyontekijoille. Osaamista asiakkaiden erityspiirteisiin
lisataan, jotta tyontekijoilla on valmius kohdata asiakkaita, joilla on useita erityisia tuen tarpeita.
Yksikkoon on laadittu perehdytyslomake, jonka avulla varmistetaan, etta uudet tyontekijat saavat
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tarpeelliset tiedot tydsuhteen alussa. Vastaava ohjaaja, ladkevastaavat ja ohjaajat perehdyttavat
tyontekijaa kukin oman roolinsa mukaisesti. Perehdytystiedot |6ytyvat Oiva-jarjestelmasta.

7.1 Henkilosto

Yksikon henkilostén maara ja rakenne

Koiviston henkilostd koostuu 14 erikoisohjaajasta, lisdksi yksi erikoisohjaaja (taso 2.), vastaava
ohjaaja, sairaanhoitaja ja esimies. Yksikon oman henkil6ston kokonaismaara on 18 tyontekijaa.
Oman henkiloston lisaksi kokoaikaisena vuokrahenkilostona tydskentelee 4 tyontekijaa.
Aamuvuoroissa oman ohjausresurssin tarve on 5-7 ohjaajaa, iltavuoroissa 7-8 ohjaajaa.
Aamuvuoroissa on arkisin Tkrs:n aamuavuissa kaksi paivaaikaisentoiminnan ohjaajaa, jotka
asiakkaiden aamutoimien jalkeen jatkavat paivaaikaisentoiminnan toteuttamista yksikossa.
Yovuoroissa on 2 ohjaajaa, yksi molemmissa kerroksissa.

Henkiléstovoimavarojen riittavyyden varmistaminen ja seuranta

Esimiehen tehtdvaan kuuluu asiakasrakenteen seka henkiloston maaran ja osaamisen tasapainon
varmistaminen. Tarvittavaan henkiloston kokonaismaaraan vaikuttaa yksikon sen hetkisen
asiakkaiden lukumaara, ohjauksen ja hoidon tarve. Koiviston henkilostotarvetta arvioidaan
tyovuorosuunnittelun aikana kullekin paivalle ja tydvuorolle ja henkiloston riittavyytta arvioidaan
paivittain asiakastilanne huomioiden. Vastuussa seurannasta on esihenkilon ja vastaavan ohjaajan
lisdksi kaikki tyontekijat, jotka ilmoittavat mahdollisista puutoksista. Henkiloston riittavyydesta,
mahdollisista muutostarpeista esimies raportoi koordinoivalle esimiehelle saannollisissa
tilannekatsauksissa tai valittdmasti jos se on toiminnan kannalta valttamatonta.

Poikkeustilanteissa mikali asiakasturvallisuutta on yksikdssa mahdotonta taata omin keinoin
saatavilla olevan henkildstoresurssin puitteissa, tehdaan valiton toimintasuunnitelma yhdessa
palvelujohdon kanssa esim. lisatyontekijajarjestelyista, asiakkaiden siirrosta toiseen
toimintayksikkoon tai mahdollisuuksien mukaan vanhempien/omaisten luo. Tama on viimesijainen
keino.

Henkilokunnalle on jarjestetty lakisdateinen tyoterveyshuolto. Poikkeamista, uhka- ja
vakivaltatilanteista tehdyt Haipro/ Wpro-ilmoitukset kasitellaan yksikdn palavereissa viikoittain.
Tarvittaessa asianomaisille tyontekijoille jarjestetaan Defusing-purkukeskustelu siihen koulutetun
henkilon vetamana. Henkildstolla on oikeus saada halutessaan ryhma- ja/ tai yksilo kriisiapua
oman tyoterveyshuollon kautta. Yksikko raportoi ja julkaisee henkildston riittavyyden poikkeamat ja
niiden perusteella tehdyt korjaavat toimenpiteet omavalvontasuunnitelman seurantaraportissa.

Yksikon sijaisten kdyton periaatteet

Sijaiset hankitaan Koivistoon Keusoten omasta Laura-rekrytoinnista tai yksityiselta
vuokrahenkilostoa valittavalta yritykseltda (MedForia Oy, 30.6.2024 asti) tarpeen mukaan. Sijaisilla
on oltava alalle soveltuva koulutus. Myos alan opiskelijat huomioidaan. Uudet tydntekijat saavat
perehdytysta tyovuoron alkaessa ja sen aikana tyoskentelyn lomassa. Vastaava ohjaaja hankkii
lyhytaikaiset sijaiset. Vuosilomiin ym. pidempiin poissaoloihin rekrytoinnista vastaa esimies.
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Vastuuhenkiléiden/lahiesihenkiléiden tehtavien organisointi niin, etta 1ahiesihenkil6tyéhén on
riittdvasti aikaa

Lahiesihenkildn tyopiste on Koivistossa. Tyotehtavien toistuva priorisointi on lahiesihenkildn yksi
merkittava tyotehtava.

7.2 Henkiloston rekrytointi

Henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet

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

Jos kelpoisuusehdot tayttavia henkiloita ei ole mahdollista palkata, huomioidaan myds alan
opiskelijat.
Tyontekijoiden riittdvan kielitaidon varmistaminen

Tyontekijoiden riittava kielitaito varmistetaan haastatteluissa.

Lasten, idkkaiden ja vammaisten henkiléiden kanssa tyéskentelevien soveltuvuuden ja
luotettavuuden varmistaminen rekrytoinnissa

Yksikossa ei ole alaikaisia asiakkaita. Vuoden 2025 alusta alkaen vammaispalveluiden
henkildstolta vaaditaan rikosrekisteriotteen esittaminen tyonantajalle.

7.3 Henkiloston perehdytys ja tiydennyskoulutus

Henkil6ston perehdytys

Jokaisen tyontekijan perehdytys etenee Koiviston perehdytyslomakkeen mukaan. Perehdytys alkaa
perehdytysvuoroista ja jatkuu suunniteltuna prosessina tyon ohessa. Perehdytysvuorojen maara
riippuu tyontekijan aikaisemmasta tyokokemuksesta ja osaamisesta ja niita voi olla 1-3 tydvuoroa,
jossa tyontekija ei ole mukana laskettuna resurssiin. Perehdytyksessa kaydaan lapi organisaation
ja yksikon toimintatavat, asiakaskohtaiset suunnitelmat, laakehoito, turvallisuusasiat seka
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Kiinteistoon ja tilojen siisteyteen liittyvat asiat. Perehdytys kirjataan Oiva-jarjestelmaan. Jokaisen
tyontekijan taytyy perehtya ohjattavien asiakkaiden ajantasaiseen suunnitelmaan. Jokainen
tydntekija tayttaa vaitiolovelvollisuuslomakkeen ennen kuin aloittaa tyoskentelyn yksikossa.

Henkilékunnan tdydennyskoulutus

Henkilokunnan osaamisen kehittamisen tulee olla suunnitelmallista ja pitkajanteista.
Hyvinvointialueen henkilostopalvelut laativat yhteistydssa palvelualueiden kanssa vuosittain
henkildsto- ja koulutussuunnitelman tyontekijoiden ammatillisen osaamisen yllapitamiseksi ja
edistamiseksi. Taydennyskoulutusta jarjestetaan niin omana sisaisena koulutuksena kuin ulkoisina
koulutuksina. Henkilokunnan osaamista ja koulutustarpeita arvioidaan suhteessa sosiaali- ja
terveyspalvelujen toimintakdytantojen kehittamiseen ja hyvinvointialueen strategiaan. Lisaksi
jokaisen tyontekijan henkilokohtaiset koulutustarpeet kdydaan lapi kehityskeskustelussa
vuosittain. Tyontekijoilla on velvollisuus oman ammatillisen osaamisen yllapitamiseen ja
tydnantajalla on velvollisuus mahdollistaa henkilokunnan tdydennyskoulutukseen osallistuminen.

Henkilostolle toistuvasti jarjestettavia koulutuksia ovat ensiapukoulutus, turvallisuuskoulutus,
ladkehoidon verkkokoulutusta (LOVe), tietoturva- ja tietosuojakoulutusta ja eri sdhkdisten
jarjestelmien koulutusta on tarjolla kaikille niita tarvitseville. Yksikossa erityisen tarpeellisia
koulutuksia on Avekki, autismikoulutus ja AAC-koulutus.

7.4 Toimitilat

Tilojen kdyton periaatteet

Koiviston tilat ja ymparisto on suunniteltu erityista tukea tarvitsevien asiakkaiden tarpeisiin. Ne
mahdollistavat yksilollisesti rakentuvan ja monimuotoisen asumisen, silla tiloissa on seka
yhteisollista ryhmamuotoista asumista etta erillisasuntoihin suunniteltua itsendisempéaa asumista.
Yksikdssa on yhteensa 21asiakashuonetta (13 ryhmékotipaikkaa ja 8 erillisasuntoa).

Asiakkaat asuvat Koivistossa vuokrasuhteessa. Kaikki tilat ovat esteettomia ja kaikissa huoneissa
on oma WC- ja suihkutila. Erillisasunnoissa on myds oma keittonurkkaus. Kaikki tilat on rakennettu
paloturvallisiksi (automaattinen sammutusjarjestelma) ja ovet ovat lukittavia, jolloin ulkopuolisilla
henkilGilla ei ole paastya tiloihin. Yhteisia tiloja ovat yksikon oleskelutilat, terassit ja sisapiha.
Yhteiset tilat on pyritty sisustamaan viihtyiséksi ja asiakkaat sisustavat itse oman asuntonsa
omannakoisekseen. Yksikoiden tilat ovat omassa kaytossa ja niita ei vuokrata/anneta kayttoon
ulkopuolisille tahoille.

Tilojen terveydelliset olosuhteet

Koiviston tilojen lampdtiloja mitataan saannollisesti huonekohtaisilla mittausantureilla, toimistojen
talotekniikan naytoilta voidaan lukea huonekohtaiset lampatilat. Yksikdssa on koneellinen
ilmanvaihto ja ryhmakotien yhteisissa tiloissa on ilmalampopumput, joiden avulla pyritaan
turvaamaan erityisesti kesdaikaan sopivaa tydskentelylampdtilaa. Huoltoyhtio tarkistaa ja huoltaa
saannollisesti talotekniikan toimivuuden. Asiakkaat ja henkil6sto tuottavat ajoittain danta yhteisiin
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tiloihin ja heille on tarjolla kuulosuojamia, joita he voivat kayttaa halutessaan. Jokaisella
asiakkaalla on oma huone, jossa voi halutessaan viettaa aikaa.

Asuinympiristoén riskit

Koiviston rakennusmateriaaleissa on huomioitu asuinympariston riskeja. Yksikon rakenteiden
materiaalivalinoissa on huomioitu jo suunnittelussa tulevan asiakasryhman turvallisuuden
edellyttama lujuus ja kaytettavyys. Sisakattojen akustiikkavilla ja rei'itetty kipsilevykatto toimivat
akustisena elementtina. Viihtyisyytta ja rauhoittumista lisdavat paneeliseinat ja luonnonmukainen
harmoninen varimaailma. Kemikaalit ja teravat valineet, esimerkiksi keittioveitset, sailytetaan
lukituissa kaapeissa, siten etta asiakkaat eivat paase niihin kasiksi.

Yksikko sijaitsee Mantsalan rautatieaseman vieressa ja sen laheisyys voi lisata ulkopuolisen
hairion tai uhan mahdollisuutta.

7.5 Teknologiset ratkaisut

Yksikon kayt6ssa olevat kulunvalvontaan tarkoitetut teknologiset ratkaisut

Koivistossa on sahkdinen Abloy:n lukitusjarjestelma ja yksikon kaikki ovet ovat lahtokohtaisesti
lukittuja. Tyontekijoilla on kaytdossa henkilokohtaiset kulkutunnisteet, jonka avulla he pystyvat
kulkemaan tilasta toiseen nopeasti ja sujuvasti oikeuksiensa mukaan kulkuoikeuksia voidaan
muokata esihenkilon tai Abloyn tukihenkilon toimesta joustavasti esim. ladkehuoneiden
kulkuoikeudet laakehoitoluvan omaaville tyontekijoille. Erillisasuntojen asiakkailla on kaytossa
omat kulkutunnisteet, joiden avulla itsendinen lilkkkuminen omaan asuntoon ja ulkopuolelle
onnistuu tarpeen mukaan. Kulkuoikeuksia talon sisatiloissa voidaan muokata yksildllisesti
erillisasuntojen asiakkaiden tarpeen mukaan.

Koivistossa on myos kaytossa Everonin henkiloturvajarjestelma. Asiakashuoneissa, yhteisissa
tiloissa ja ulko-ovien laheisyydessé on tukiasemat, joiden avulla saadaan yksikon sisatiloihin ja
ulkopuolelle rakennuksen laheisyyteen kattava verkko. Tyontekijoilla on kaytossa henkilokohtaiset
halytyspainikkeet, joilla saadaan tehtya paikannettu halytys yksikdssa. Halytykset tulevat yksikon
puhelimiin, joissa asennettuna ja paalla Everonin sovellus. Everonin jarjestelmaan kuuluu myos
ulko-ovien (4 kpl) ja Iadkehuoneiden (2 kpl) kameravalvonta.

Vartiointipalvelujen kutsumiseen (SOL) on kaytdssa omat kutsupainikkeet 2 kpl (9Solutions), joiden
avulla saadaan suoraan halytys vartijalle halytyskeskuksen ohi. Vartijakutsuja kaytetaan
padasiassa yoaikaan, jolloin oma henkildstoresurssi on pienempi. Pdivaaikaan vartija tarvittaessa
soitetaan.

Turvajarjestelmien toimintaa seurataan jatkuvasti ja testataan viikoittain. Tarvittaessa pyydetaan
teknista tukea Keusote turvallisuus, -ICT ja Everonin asiakaspalvelusta.

Asiakkaiden henkil6kohtaisessa kaytdssa olevat teknologiset ratkaisut (yksikon jarjestamaét)

Everonin huonekohtaista tukiasemaa voidaan kayttaa perustelluista asiakaskohtaisista syista
my0s hoitajakutsuna. Halytykset tulevat yksikon puhelimiin.
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Asiakkaiden kaytossa olevien teknologisten ratkaisujen (yksikon jarjestamien) toimivuuden ja
halytyksiin vastaamisen varmistaminen

Asiakas opastetaan hoitajakutsun kaytdssa ja sen toimivuus testataan yhdessa asiakkaan kanssa
saannodllisesti. Huolto ja korjaus Everonin kautta.

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaava henkil6 ja yhteystiedot

Petri Tervonen, esimies petri.tervonen@keusote.fi /0403048400

7.6 Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Sosiaali- ja terveydenhuollossa kaytettavien laitteiden ja tarvikkeiden turvallisesta kaytosta seka
vastuista ja velvoitteista on sdadetty laissa ladkinnallisista laitteista (719/2021). Laakinnallisella
laitteella tarkoitetaan instrumenttia, laitteistoa, valinetta, ohjelmistoa, materiaalia tai muuta
yksindan tai yhdistelmana kaytettavaa laitetta tai tarviketta, jonka valmistaja on tarkoittanut muun
muassa sairauden tai vamman diagnosointiin, ehkaisyyn, tarkkailuun, hoitoon, lievitykseen tai
anatomian tai fysiologisen toiminnon tutkimukseen tai korvaamiseen. Hoitoon kaytettavia laitteita
ovat mm. pyoratuolit, rollaattorit, sairaalasdngyt, nostolaitteet, verensokeri-, kuume- ja
verenpainemittarit, kuulolaitteet, haavasidokset ym. vastaavat.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden hankinta, kidytén ohjaus ja huolto

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet hankitaan maaritetyista Keusoten hankintakanavista ja
hankinnan yhteydessa varmistetaan asianmukainen perehdytys, kayténopastus tarvikkeen
toimittajalta tai Keusoten sisalta esim. apuvalineyksikko, sairaanhoitaja, yksikon laitevastaava jne.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehtavat vaaratilanneilmoitukset

Terveydenhuollon laitteen tai tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta on tehtava HaiPro-
ilmoituksen lisaksi ilmoitus Fimealle ja laitteen/tarvikkeen valmistajalle, valtuutetulle edustajalle,
maahantuojalle tai jakelijalle. Imoitus tulee tehd4, jos vaaratilanne johtuu laitteen tai tarvikkeen
ominaisuuksista, ei-toivotuista sivuvaikutuksista, suorituskyvyn poikkeamasta tai hairiosta,
rittamattomasta merkinnasta, riittamattomasta tai virheellisesta kayttoohjeesta tai muusta
kayttoon liittyvasta syysta. llmoitus on tehtava mydos silloin, kun laitteen tai tarvikkeen osuus
tapahtumaan on epéaselva. Laitteesta tai tarvikkeesta on ilmoitettava tunnistamisen ja yksildinnin
kannalta riittavat tiedot ja onko laitteella CE-merkinta. llmoitukseen kirjataan tarkka tapahtuman
kuvaus, aika, paikka ja jos potilaan ominaisuudet ovat mahdollisesti myotavaikuttaneet laitteella
syntyneeseen vaaratilanteeseen. Potilaan henkilGtietoja ei ilmoiteta.

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

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

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot

Petri Tervonen, esimies petri.tervonen@keusote.fi /0403048400

8 Asiakas- ja potilastietojen kasittely

Asiakas- ja potilastietojen kirjaaminen

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

Koiviston uudet tydntekijat perehdytetaan asiakastyon kirjaamiseen muun perehdytyksen
yhteydessa. Mantsalan asumispalveluissa on kirjaamisen vastuuhenkild, jonka tehtaviin
perehdytys erityisesti kuuluu. Keski-Uudenmaan hyvinvointialueella jarjestetaan vuosittain
kirjaamiskoulutusta, joihin uudet tyontekijat osallistuvat. Ajantasainen ja asianmukainen
kirjaaminen on jokaisen tydntekijan vastuulla.

Henkil6tietojen kasittelyn osaamisen varmistaminen

Koko henkilostd suorittaa vuosittain henkiloston tietoturva- ja tietosuojaosaamisen peruskurssin ja
GDPR-osion verkkokoulutuksena Navisec-jarjestelmassa. Sosiaalihuollon ja terveydenhuollon
palveluissa tydskenteleville on lisdksi omat tietoturva- ja tietosuojaosiot, jotka henkilosto suorittaa
vuosittain. Esihenkil6t ja johto suorittavat lisdksi tiedonhallinnan vastuuosion vuosittain.
Osaaminen varmistetaan jokaisessa osiossa Navisec Flex -tentilla. Esihenkil® seuraa, etta kaikki
tyontekijat suorittavat koulutuksen. Tietosuojatiimi seuraa ja raportoi suoritusten toteutumista
yksikkotasolla.

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

Henkil6tietojen kasittelyn seka tietosuojan ja tietoturvan perusteista jarjestetdaan saannollisesti
koulutusta, johon tyontekijalla on mahdollisuus osallistua. Tietosuojavastaavan uutiskirjeilla

huolehditaan siita, etta henkilostd saa ajantasaista tietoa tietosuojaan ja tietoturvaan liittyvista
asioista ja nostetaan esille mahdollisia epakohtia, joihin henkiloston tulee kiinnittaa huomiota.
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Hyvinvointialueella on kdaytossa HaiPro -jarjestelma, jonne tehdaan tietosuoja- ja
tietoturvailmoitukset, mikali henkildtietojen salassapito on vaarantunut tai on havaittu ohjelmisto-,
laite- tai muu toiminta- tai tietoliikennehairio, jolla on voinut olla vaikutusta henkil6tietojen
salassapitoon. Tietosuojatiimi kdy yhdessa ilmoittajan ja esihenkilon kanssa lapi tapahtuman ja
toimet. Tietosuojatiimi seuraa palveluyksikon tietosuoja- ja tietoturvailmoitusten maaraa ja
sisaltoja ja puuttuu mahdollisiin epakohtiin ja ohjeistaa yksikon toimintaa ilmoituksien pohjalta.

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

25.5.2018 alkaen henkil6tietojen kasittelya ohjaa EU:n yleinen tietosuoja-asetus (GDPR) seka
1.1.2019 voimaan astunut Tietosuojalaki, joka toimii henkilotietojen kasittelyad koskevana
yleislakina. Keski-Uudenmaan hyvinvointialue toimii potilas- ja asiakasrekisterien
rekisterinpitdjana. GDPR asetus velvoittaa rekisterinpitdjaa informoimaan rekisterditya hanen
henkilotietojensa kasittelysta. Informointi toteutetaan https://www.keusote.fi/etusivu/meilla-
asiakkaana/tietosuoja/henkilotietoihin-liittyvat-oikeudet-ja-niiden-toteuttaminen/ verkkosivustolle
kootun tiedon avulla. Asiakkaita informoidaan suullisesti tietojen kasittelyyn liittyvissa
kysymyksissa.

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

Tietosuojavastaavan yhteystiedot

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

9 Yhteenveto kehittamissuunnitelmasta

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

Koiviston riskien arvioinnista ja Haipro -ilmoituksista on noussut suurimpina kehittamiskohteina
asiakastyon uhka- ja vakivaltatilanteet, niiden ennaltaehkaisy ja hallinta. Tavoitteena on varmistaa
henkiloston osaaminen, koulutuksiin paasy, erityisesti autismi-, mielenterveys ja Avekki-osaaminen
tulisi varmistaa. TyOyhteisdssa on aloitettu talvella 2024 tydyhteisévalmennus, jonka tavoitteena
on vahvistaa tydryhman osaamista ja jaksamista asiakastyossa.

Koivisto on verrattain uusi toimintayksikko ja henkildston suuri vaihtuvuus on yksikon toimintaa
kuormittava, tuoden rekrytoinnin ja perehdytyksen haasteen. Keusoten rekrytoinnin kanssa
kehitetaan yksikon rekrytointiprosessia. Yksikon yleisia- ja asiakastyontoimintamalleja arvioidaan
ja kehitetaan jatkuvasti tyoyhteison palavereissa. Kaytossa olevaa yksikkdkohtaista
perehdytyslomaketta on paivitetty ja sen kayttda tehostettu. Eri vastuutehtavissa toimivat
tyontekijat kuten ergonomia- turvallisuus- tai ladkehoidonvastaavat perehdyttavat vastuualueensa
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asioita koko tyoyhteisolle. Nain on mahdollista jatkuvan perehdytyksen avulla lisata henkiloston
osaamista. Yksikon tyontekijat osallistuvat aktiivisesti organisaation koulutuksiin. Laakehoidon
lupa-asiat paivittyvat 29.2.2024 mennessa KeskiUudenmaan hyvinvointialueen vaatimusten
mukaisesti.

10 Omavalvontasuunnitelman hyvaksynta
Omavalvontasuunnitelman allekirjoittaa palveluyksikon vastuuhenkil6/-t.

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

Omavalvontasuunnitelma paivitetty, paikka ja paivays
Mantsalassa 25.9.2024

Palveluyksikon vastuuhenkilon allekirjoitus ja nimenselvennys

Petri Tervonen, esimies
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