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1 Palveluntuottajaa koskevat tiedot

Palveluntuottaja

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue
PL 46, (Suutarinkatu 2)

05801 Hyvinkaa
kirjlaamo.hva@keusote.fi

Y-tunnus
3221340-6

Palveluyksikon tai yhteiseen palveluyksikké6n kuuluvien palvelupisteiden nimi/nimet
(Julkinen tai yksityinen palveluntuottaja yllapitama toiminnallinen ja hallinnollinen kokonaisuus)

Lapsiperheen kotipalvelu

Palveluyksikoén tai yhteiseen palveluyksikkd6n kuuluvien palvelupisteiden osoite ja
vastuuhenkilon nimi(nimet) ja yhteystiedot (puhelinnumero ja sdhk6posti)

Nurmijarven toimipiste: Keskustie 2 Nurmijarvi, 01900 Nurmijarvi
Hyvinkaan toimipiste: Suutarinkatu 2, 05800 Hyvinkaa

Mantsalan toimipiste: Menninkainen 4, 04620 Mantsala
Jarvenpaan toimipiste: Yhteiskouluntie 13, 04400 Jarvenpaa
Tuusulan toimipiste: Hyrylantie 13, 04300 Tuusula

Lapsiperheen kotipalvelun asiakasohjaus: 0192260181

Yhteisen palveluyksikdn valtuutetun palveluntuottajan osoite, nimi ja yhteystiedot

Lapsiperheen kotipalvelun esihenkil6 Hanna Nieminen, 050 497 0335
hanna.nieminen@keusote.fi

Palveluyksikén ja omavalvontasuunnitelman kattamat palvelut ja asiakasryhmit, joille palvelua
tuotetaan:

Lapsiperheen kotipalvelu Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen (Hyvinkaa, Jarvenpaa, Nurmijarvi,
Mantséala, Pornainen, Tuusula) alueella asuvat lapsiperheet.

Lapsiperheen kotipalvelu on suunnattu perheille, joissa on alaikaisia lapsia ja tuen tarve. Palvelua
tuotetaan hyvinvointialueen omana palveluntuotantona seka ostopalveluna Keski-Uudenmaan
hyvinvointialueella.

Palveluyksikén omavalvontasuunnitelman sdhkoéisesta laatimisesta, seurannasta,
paivittamisesti, julkaisemisesta vastaava(-t), esihenkild (-t)
(nimi/nimet, puhelinnumerot ja sdhkdpostiosoitteet)
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Lapsiperheen kotipalvelun esihenkild Nieminen Hanna, 050 497 0335, hanna.nieminen@keusote.fi
Koordinoiva esihenkild Sanna Tienvieri, 044 346 3647, sanna.tienvieri@keusote.fi
Perhekeskuspalveluiden paallikké Minna Kairesalo, 050 497 2916, minna.kairesalo@keusote.fi

Palveluyksikdn vastuusuhteet ja johtamisjarjestelma

Lapsiperheen kotipalvelu on osa Lasten, nuorten ja perheiden palvelujen tulosaluetta, jota johtaa
Perhekeskuspalveluiden paallikké. Lapsiperheen kotipalvelun tuloyksikkda johtaa koordinoiva
esihenkild, joka vastaa perhesosiaalityon, ammatillisen tukihenkil6tyon, Perheoikeudellinen yksikon,
Lapsiperheen kotipalvelun ja sosiaalihuoltolain mukaisen perhetydn toimintakokonaisuudesta seka
toimii lahiesihenkil6iden esihenkilona. Koordinoivan esihenkilén muodollinen kelpoisuusvaatimus on
sosiaalityontekija VTM/YTM seka riittava johtamistaito. Toimintoihin kuuluvia yksikoita johtavat
ldhiesihenkilot, jotka vastaavat yksikoiden arjen operatiivisesta toiminnasta seka osaltaan
henkilostosta, taloudesta, hankinnoista, valvonnasta seka kehittdmisesta. Lapsiperheen kotipalvelun
esihenkildon muodollinen kelpoisuus on sosionomi AMK seka riittdva johtamistaito. Johdon ja
esihenkildn tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta.

Palveluyksikodn palvelulle asettamat laatuvaatimukset ja laadunhallinnan toteuttamistavat

Lapsiperheen kotipalvelua toteutetaan noudattaen lakien ja linjausten mukaisesti. Palvelun
toteuttamisessa noudatetaan lakisdateisia sosiaalihuollon maaraaikoja. Maaraaikojen toteutumista
seurataan viikoittain ja niista raportoidaan kuukausittain. Asiakkailta kerdtdan palautetta kaikissa
palvelun toteuttamisen vaiheissa. Palautteita kasitellddn kuukausittain tiimeissa. Palautteita
kaannettaan kehittamistehtaviksi tarpeen mukaan. Muistutukset ja kantelut kasitellaan
maaraaikojen puitteissa. Palvelua ja prosesseja kehitetdan jatkuvan kehittdmisen periaatteella.
Toimintaa arvioidaan saannollisesti Laatuportissa itsearviointien kautta. Tarvittaessa suunnitelmaan
korjaavia kehittamistoimenpiteita.

Alihankintana palveluyksikké6n / palvelupisteeseen ostetut palvelut ja niiden tuottajat
(ostopalvelujen tuottajat)

Lapsiperheen kotipalvelu kayttaa puitesopimuksen mukaisia palveluntuottajia.
yksityiset sosiaalipalveluiden tuottajat.

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

Keusote hankinta- ja tukipalvelut varmistaa tilaajana, alihankintana/ostopalveluna tuotettujen
sosiaali- ja terveydenhuollon tukipalveluiden siséallon, asianmukaisuuden, laadun, seka asiakas- ja
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potilasturvallisuuden jo kilpailutusvaiheessa tai palvelusetelipalveluntuottajien
hyvaksyntaprosessissa tai suorahankintana hankituissa palveluissa sopimusta tehdessa.

Keusote hankinta- ja tukipalvelut vastuulla on tarkistaa, etta palveluntuottaja tayttaa
tilaajavastuulain mukaiset edellytykset, seka asetetut sisalto-, laatu- ja
asiakasturvallisuusvaatimukset. Keusote sopimuksesta vastaavan viranhaltijan tulee valvoa, etta
palveluntuottaja noudattaa sopimusta ja tayttaa palvelulupauksensa. Sopimuksesta vastaavan
tulee myds reagoida viipymatta palveluyksikoiden vastuuhenkil6ilta, asiakkailta ja henkilokunnalta
saatuihin palautteisiin palveluntuottajien toiminnasta, jotta alihankintana/ostopalvelua tuottava
palveluntuottaja noudattaa sopimusta ja tayttaa palvelulupauksensa.

Perhekeskuspalveluissa palveluiden kilpailutus on juuri valmistunut. Kilpailutuksen yhteydessa on
huolehdittu, etta palveluntuottajat tarjoavat kilpailutuksen kriteerien mukaista palvelua.
Kilpailutuksen yhteydessa palveluntuottaja tayttaa laatulomakkeen ja jatkossa sopimusvalvontaa
tehdaan myos laatulomakkeen avulla. Perhekeskuspalveluissa tehdaan asiakaskohtaista
valvontaa ja palveluntuottajien ohjaus seka valvonta tapahtuukin paaosin asiakaskohtaisen
valvonnan avulla. Vuonna 2025 valvonnan painopisteena sailyy asiakaskohtainen valvonta.
Tavoitteena on, etta tyontekijoille syntyy hyvat kaytannot valvoa ja arvioida ostettavaa palvelua.
Lisdksi perhekeskuspalveluissa aloitetaan Soterirekisterdintiin ja omavalvontasuunnitelmien
julkisuuteen liittyva valvonta. Suunnitelmallista ohjausta ja valvontaa toteutetaan vuonna 2025
jarjestelmalla lisaksi palveluntuottajille yhteinen ohjaus- ja valvontatilaisuus.

2 Omavalvontasuunnitelman laadinta, yllapito ja seuranta

Omavanvontasuunnitelma paivitetty lapsiperheen kotipalvelun esihenkilon Hanna Niemisen seka
tyosuojelu- ja tydturvallisuusparien Anniina Kotilainen ja Pauliina Hartikainen kanssa. Paivitys on
toteutettu yhteisissa tapaamisissa toukokuussa 2025.

Paivitetty omavalvontasuunnitelma on jaettu perehtymista varten koko henkilostolle IMS-
jarjestelmassa ja pyydetty lukukuittaus. Yhteisessa kuukausitiimissa kayty myos keskustelua
omavalvontaan liittyen.

Omavalvontasuunnitelma on tallennettuna IMS jarjestelmaan, jossa se paivitetdan vuosittain.
Paivityksesta vastaa lapsiperheen kotipalvelun esihenkilo yhteistyossa nimettyjen tydsuojelu- ja
tyoturvallisuusparien kanssa. Omavalvontasuunnitelman paivittaminen on kalanteroitu vuosittain
kevaaseen.

Omavalvontasuunnitelman paivitys

Laatu- ja valvontapalvelut paivittavat Keusoten omavalvontasuunnitelman lomakepohjan, jos
hyvinvointialuetasoisissa ohjeistuksissa tapahtuu olennaisia muutoksia.
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Laatu- ja valvontapalvelut tarkistavat dokumenttilomakepohjan vuosittain joulukuussa, seka
jakavat paivitetyn lomakepohjan palveluyksikoille keskitetysti IMS:n kautta kaytettavaksi.

Palveluyksikko paivittad omavalvontasuunnitelmansa aina, jos toiminnassa tai ohjeistuksissa
tehdaan muutoksia tai kehittamistoimenpiteita esimerkiksi havaittujen epakohtien, kehitettyjen
omavalvonnan toimintamallien tai palautteiden perusteella. Omavalvontasuunnitelma paivitetaan
my0s aina, jos vastuuhenkildita vaihtuu. Palveluyksikko tarkistaa ja paivittaa
omavalvontasuunnitelman vahintdan kerran vuodessa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

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

Omavalvontasuunnitelma on néhtévilla Keusoten verkkosivuilla www.keusote.fi ja toimitilojen
ilmoitustaululla tai kansiossa toimipisteen aulatilassa.

Omavalvontasuunnitelman toteutumisen seuranta ja raportointi

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 palveluyksikossd omavalvontasuunnitelman yhteydessa.

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
vélein. Raportti on nahtavilla Keusoten verkkosivuilla www.keusote.fi ja palveluyksik6ssa
omavalvontasuunnitelman yhteydessa.

3 Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet

Yksikén toiminta-ajatus

Lapsiperheen kotipalvelun yksikko tuottaa kotipalvelua, joka perustuu Sosiaalihuoltolakiin
(2014/1301). Lapsiperheen kotipalvelua toteutetaan seka Hyvinvointialueen omana
palveluntuotantona, etta ostopalveluna. Tydskentely on vapaaehtoista asiakkaalle.

Lapsiperheen kotipalvelulla tuetaan ja autetaan perheiden selviytymista arjessa seka vahvistetaan
perheiden voimavaroja, kun vanhempien toimintakyky on alentunut. Lapsiperheen kotipalvelu
sisaltaa ohjausta ja neuvontaa arjen hallintaan liittyvissa asioissa, paivittaisissa kodinhoidollisissa
toissa auttamista seka auttamista lasten hoidossa. Kodinhoidolliset tyét tehdaan aina yhdessa
asiakkaan kanssa.
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Lapsiperheen kotipalvelu on tavoitteellista, suunnitelmallista ja maaraaikaista yhdessa perheen ja
yhteistyotahojen kanssa tehtavaa vanhemmuuden seka arjessa selviytymisen tukemista.
Keskeisena tavoitteena on perheen omien voimavarojen vahvistaminen. Tama tapahtuu
opastamalla perhetta lasten- ja kodinhoidossa ja vahvistamalla arjen hallintaa.

Palvelun piiriin paasee olemalla yhteydessa oman alueen lapsiperheen kotipalvelun
asiakasohjaajaan.

Lapsiperheen kotipalvelua myonnetaan seuraavin perustein:

e Ennen synnytysta- tai synnykseen jalkeinen tuen tarve tai vauvan hoitoon liittyva erityinen
palvelutarve

e Monikkoperheeseen liittyva avun tarve

e Vanhemman tai lapsen sairastumisesta johtuva lyhytaikainen avuntarve (vakavat sairaudet,
vanhemman toimintakyvyn tilap&inen alentuminen)

e Perheen kriisitilanne (esim. perheenjasenen sairastuminen tai kuolema, avioero)

e Vanhemman tilapdinen vasymys tai uupumus (esimerkiksi synnytyksen jalkeinen
masennus)

e Valttamattomien asiointikayntien ajalle lapsiperheiden kotipalvelua mydnnetaan vain
erityisen harkinnan kautta tilapaisesti (enintaan 2 kk).

Lapsiperheen kotipalvelua ei voida myontaa:
e Ainoastaan siivouksen tarpeeseen. Kodinhoidon tehtavat tehdaan yhdessa perheen kanssa.
e Lasten kuljetuksen tarpeeseen (esim. paivakotiin, kouluun tai harrastuksiin)
e Akillisesti sairastuneen lapsen hoitoon, jos vanhemmalla oikeus jadda hoitamaan lasta

e Pitkdkestoiseen paivittdiseen lastenhoitoon (paivahoitoikdisten lasten saannolliseen
lastenhoidon tarpeeseen)

e Henkilokohtaisen avustajan tarpeeseen

e Vanhempien tydssakadynnin, kotona tehtavan etatyon, opiskelun, harrastustoiminnan
aikaiseksi paivahoidoksi, koululaisten aamu- tai iltapaivahoidoksi tai paasaantoisesti
vanhempien yhteisen ajan vuoksi

e Lapsen laakehoidon tarpeeseen
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o Lapsiperheiden kotipalvelua ei ilman erityista syyta jarjesteta yoaikaan ja talldinkin
ainoastaan lain kohdan 13 §:n lapsen hoidon osalta lapsen hoitoon ja huolenpitoon
liittyvissa erityisissa tilanteissa, kuten &killisissa traumaattisissa kriisitilanteissa.

e Palvelua ei myonneta perheen ollessa perhekuntoutuksessa, ensikodissa tai turvakodissa.

Tydskentely perustuu aina vapaaehtoisuuteen. Lapsiperheen kotipalvelu on maksullinen palvelu,
jonka maksuperusteet maaraytyvat asiakasmaksulain perusteella.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen arvot eli toimintaamme ohjaavat periaatteet ovat:

- Ihmislahtoisyys
- Yhteistyo
- Vaikuttavuus

Lapsiperheen kotipalvelu sitoutuu hyvinvointialueen arvioihin ja ne ovat tyon ldhtokohta. Erityisen
merkityksellista on asiakkaan: yhdenvertainen kohtelu, asiakaslahtoisyys, yksildllisyys ja
osallisuus. Lapsiperheen kotipalvelussa on kayty arvokeskustelu, jonka kautta on peilattu
Keusoten arvojen toteutumista kaytannon tyossa.

Toimintaperiaate yksikdissa on, etta asiakkaita kohdellaan yhdenvertaisesti ja yksilollisesti.

Palvelu on asiakkaalle vapaaehtoista sosiaalihuoltolain mukaista ty6ta. Periaatteina ovat
sensitiivisyys, eettisyys ja asiakkaan kunnioittaminen. Palvelu on kokonaisvaltaista, maaraaikaista
ja suunnitelmallista ja toteutetaan asiakkaan luvalla yhdessa muiden perheen yhteisty6tahojen
kanssa.

4 Riskienhallinta

4.1 Riskien ja epakohtien tunnistaminen

Omavalvonta perustuu riskienhallintaan, jossa palveluun ja palveluprosesseihin liittyvia riskeja ja
mahdollisia epakohtia arvioidaan monipuolisesti kokonaisturvallisuuden, asiakas- ja
potilasturvallisuuden ja asiakkaan saaman palvelun nakdkulmasta. Asiakas- ja potilasturvallisuutta
vaarantavien riskien tunnistaminen on omavalvontasuunnitelman ja omavalvonnan toimeenpanon
lahtokohta. Riskit voivat aiheutua esimerkiksi riittdmattomasta henkilostomitoituksesta, fyysisesta
toimintaymparistosta (tilat, kalusteet, laitteet), sosiaalisista tekijoista (vuorovaikutuksen tai
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virikkeiden puute, toiset asiakkaat ja henkilokunta), psyykkisista tekijoista (kohtelu, ilmapiiri) tai
toimintatavoista (esim. perusteeton asiakkaan itsemaaraamisoikeuden rajoittaminen, 1adkehoidon
toimintatavat, kirjaamisen toimintatavat). Usein riskit ovat monien virhetoimintojen summa.

Riskienhallinnan edellytyksena on, etta tyoyhteisdssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa seka
henkildsto etta asiakkaat/potilaat ja heidan 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 (riskien
selvittdminen), joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on
vaarassa. Riskienhallintaan kuuluu myds suunnitelmallinen toiminta epéakohtien ja todettujen
riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi seka toteutuneiden vaaratapahtumien kirjaaminen,
analysointi, raportointi ja korjaavien toimenpiteiden toteuttaminen (johtopaatokset).

Henkiloston ilmoitusvelvollisuudesta ja -oikeudesta tiedotetaan jokaista tyontekijaa perehdytyksen
yhteydessag, jonka lisaksi jokaisella tyontekijalla on paasy Keusoten sisdiseen intraan Keunettiin,
jossa asiassa on ohjeistus. Aina ajantasaisen ohjeen |6ytaa myods IMS- Jarjestelmasta. Ohje
kerrataan tarvittaessa henkilostokokouksessa. Asiakas- ja potilasturvallisuusilmoituksen voi tehda
Laatuportissa ja sen voi tehda myds nimettomana.

Jokaisessa toiminnossa laaditaan vuosittain yhdessa henkiloston kanssa riskienarviointi, jossa
mahdolliset riskitilanteet pyritaan tunnistamaan ja ehkdisemaan ennalta seka sovitaan yhteiset
toimintatavat riskien toteutuessa. Mahdolliset valvovien viranomaisten lausunnot ja paatokset,
asiakaspalautteet seka asiakas- ja potilasturvallisuusilmoitukset kdydaan lapi kuukausittain
yhteisessa henkilostopalaverissa seka tarvittaessa tyontekijakohtaisesti, seka sovitaan
tarvittaessa kehittamistoimenpiteet. Muistutukset ja kantelut kasitellaan yhdessa asianosaisten
tyontekijoiden ja esihenkiloiden kanssa. Esihenkil6t vastaavat viimesijaisesti epakohtiin
puuttumisesta, korjaavien toimenpiteiden kohdentamisesta ja riittavyydesta.

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista/ohjelmista

Palveluntuottajan ja palveluyksikon luettelo riskienhallinnan /
turvallisuuden/omavalvonnan/varautumisen toimeenpanon ohjeista/ohjelmista. Dokumentit
sijaitsevat IMS-jarjestelmassa

Keusoten omavalvontaohjelma

Keusoten turvallisuus- ja riskienhallintapolitiikka
Keusoten turvallisuusohjeet

Keusoten laatu-, asiakas- ja potilasturvallisuussuunnitelma
Keusoten valmiussuunnitelma

Keusoten tietoturvasuunnitelma

Keusoten osallisuusohjelma

Keusoten vastuullisuusohjelma

Keusoten eettiset ohjeet

Tyosuojelun toimintaohjelma

Tyoterveyshuollon tydpaikkaselvitys
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Henkilosto- ja koulutussuunnitelma

Perehdytyssuunnitelma/ohjeet

Kielitaitovaatimukset ja kielitaidon varmistamisen keinot — toimintaohje

Rikosrekisteriotteen tarkastaminen lasten, ikdantyneiden ja vammaisten henkildiden
kanssa tyoskentelevilta - toimintaohje

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

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus — toimintaohje

Yksikon turvallisuusohjeet, pelastussuunnitelma ja poistumisturvallisuusselvitys

Kirjaamisen kasikirja

Infektioiden ja tartuntatautien torjunnan ohjeet ammattilaisille

4.2 Riskienhallinnan vastuut

Koordinoivan esihenkilon ja Lapsiperheen kotipalvelun esihenkilon vastuulla on huolehtia
omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta, seka siita, etta tyontekijoilla on riittavasti tietoa
turvallisuuteen (kokonaisturvallisuuteen, asiakas- ja potilasturvallisuuteen) liittyvissa asioista.
Johto ja esihenkilot vastaavat siita, etta toiminnan turvallisuuden varmistamiseen sekd osaamisen
hallintaan on osoitettu riittavasti aikaa ja voimavaroja. Esihenkil6 vastaa henkiloston riittava
perehdytys turvallisuuteen kohdistuviin riskeihin. Esihenkil6 velvoittaa henkilostoa
suorittamaan/osallistumaan jarjestettaviin osaamisen hallintaa lisdaviin koulutuksiin.
Osallistumista on seurattava ja dokumentointi osoitettava sita pyydettaessa.

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

4.3 Riskien, vaaratapahtumien, epakohtien dokumentointi ja osaamisen

varmistaminen

Jokaisessa toiminnossa laaditaan vuosittain yhdessa henkiloston kanssa riskienarviointi, jossa
mahdolliset riskitilanteet pyritadn tunnistamaan ja ehkdisemaan ennalta seka sovitaan yhteiset
toimintatavat riskien toteutuessa.

Haitta- ja vaaratapahtumien-, poikkeamien- ja epdkohtien ilmoittamisjarjestelma

Henkilokunta ilmoittaa havaitsemansa turvallisuutta vaarantavat tapahtumat omalle
Iahiesihenkilolleen saman tyovuoronsa aikana, jolloin havainto on tehty. Turvallisuutta vaarantavan
havainnon tehnyt henkilé dokumentoi tapahtuman Laatuportti-jarjestelmassa, joka on
henkilokunnan kaytdssa oleva sahkoéinen jarjestelma poikkeamien, vaaratapahtumien ja lahelta
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piti-tilanteiden dokumentointiin, kasittelyyn, seurantaan ja raportointiin. Laatuportti-jarjestelmassa
on viisi erilaista ilmoitusta:

- Epakohtailmoitus: epakohta, kun toiminnassa ilmenee asiakas- ja potilasturvallisuutta
olennaisesti vaarantavia epakohtia, kuten asiakkaan/potilaan epaasiallista kohtaamista.

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

- Tyoturvallisuusilmoitus: henkildston turvallisuutta vaarantavat tapahtumat, jotka
aiheuttavat tai voivat aiheuttaa haittaa henkilostolle.

- 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.

- Whistleblow: havainto tai epéily yleisen edun vastaisesta toimintaa.

Haitta- ja vaaratapahtumailmoituksen voi tehda kuka tahansa Keusote henkilokuntaan kuuluva
havaitessaan vaaratapahtuman tai lahelta piti -tilanteen. llmoitus saapuu esihenkilon sahkopostiin
ja se tulee ottaa sahkodisessa jarjestelmassa kasittelyyn 2 viikon kuluessa ilmoituksesta. Esihenkilo
arvioi riskitilanteen vaikutuksia ja toimenpiteita kasitellessaan ilmoitusta. Esihenkilo voi siirtaa
ilmoituksen tiedoksi myos esim. omalle esihenkildlleen toimenpiteitad varten. Esihenkild seuraa
ilmoituksen etenemista ja tarvittaessa informoi esihenkiléaan asian keskenerdisyydesta. lImoitus
tulee olla valmiiksi kasitelty 2 kuukauden kuluessa. Ty6turvallisuusilmoitukset ohjautuvat myos
tydsuojelupaallikolle ja -valtuutetulle. Tietosuoja-/tietoturvailmoituksista ohjautuu tieto myos
Keusoten tietosuojatiimille, joka yhdessa yksikdn esihenkilon ja ilmoittajan kanssa kay |api,
tehdaanko tapahtumasta ns. 72 h ilmoitus tietosuojavaltuutetulle ja asiakkaalle. Tietosuojatiimi
avustaa tapahtuman kasittelyssa yksikon esihenkil6a.

Esihenkiloston tulee reagoida turvallisuusilmoituksiin ja ilmoitukset tulee kasitella valmiiksi
(kasitelty tilaan) kahden kuukauden kuluessa ilmoituksen saapumisesta. Keusoten tavoitteena on,
ettad lahelta piti -tilanteiden maara kaikista ilmoituksista on yli 50 %. Keusoten tavoitteena on, etta
vakavien vaaratapahtumien osuus kaikista vaaratapahtumista on alle 1 %.

Jos asiakkaan palvelun toteutumisessa havaitaan epakohta tai sen uhka, on henkilokunnalla
velvollisuus tehda ilmoitus henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus-lomakkeella. (Katso kohta
Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus.)

Valvovien viranomaisten selvityspyynnot, ohjaus, annetut korjaus maaraykset/kehotukset seka
paatokset otetaan huomioon toiminnassa keskustelemalla niista tulosalueen
esihenkilokokouksessa ja tulosyksikon henkilostokokouksessa seka tarvittaessa suunnittelemalla
niihin yhteinen kehittamistoimenpide, jonka toteutumista seurataan.

Asiakkaan/potilaan/ldheisen 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 kasitelldan luottamuksellisesti vastuuhenkildiden toimesta.
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Vaaratilanteesta voi tehda ilmoituksen Keusote.fi verkkosivujen "Asiakkaan, potilaan tai laheisen
vaaratilanneilmoituslomakkeella” (asiakas tayttaa).

Yksikon riskien arviointi

Palveluyksikot/palvelupisteet tekevat Laatuportti-jarjestelmassa yksikon/palvelupisteen vaarojen
tunnistamisen ja riskien arvioinnin saannoéllisesti pitkin vuotta. Riskinarviointi toteutetaan myos
pelastuslain 15§ mukaisesti pelastussuunnitelman osana. Riskien arvioinnissa pyritaan
huomioimaan (riskien selvittdaminen) yksikdn/palvelupisteen tyypilliset riskitilanteet ja etsimaéan
ennakollisesti keinoja ndiden vahentamiseen (johtopaatokset). Yksikkd/palvelupiste laatii
arvioinnin seka tapahtuneiden vaaratilanteiden pohjalta toimenpideohjelman riskien
pienentamiseksi/poistamiseksi tai sen hyvaksymiseksi, seka seuranta-aikataulun.
Yksikkd/palvelupiste tekee yhteistyota tydsuojelun ja tydterveyshuollon kanssa.

Palveluyksikon riskienarvioinnissa on huomioitava myds mahdollisesti muu turvallisuus
erityislainsaadanto, joka vaatii riskienarviointia ja niista tehtya johtopaatelmaa. Tallaisia ovat
tyoturvallisuuslaki 738/2002 8§, 10§, 12§, seka pelastuslaki 379/2011 158§.

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta annetun lain (741/2023) 29 § velvoittaa
palvelunjarjestajan ja palveluntuottajan henkildstoon kuuluvan tai vastaavissa tehtavissa
toimeksiantosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkilon ilmoittamaan viipymatta palveluyksikdn
vastuuhenkildlle tai muulle toiminnan valvonnasta vastaavalle henkildlle, 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 lagkkeilld 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, henkildston maara ei tayta lain edellyttdamaa maaraa tai se ei vastaa asiakkaiden
palvelutarpeeseen.

Tarkempi toimintaohje henkilokunnalle [6ytyy IMS-jarjestelmasta ja sisaisesta intranetista
(Keunet). Esihenkil6t vastaavat siit, etta ilmoitusvelvollisuus ja sen menettelyohjeet ovat osa
tyontekijoiden perehdytysta. lImoituksen tehneeseen henkiloon ei saa kohdistaa kielteisia
vastatoimia ilmoituksen seurauksena. Iimoitus ohjautuu hyvinvointialueella tiedoksi suoraan
yksikdn vastuuhenkildlle, paallikdlle/palvelujohtajalle seka valvonnasta vastaaville henkildille.
Yksikon vastuuhenkilon/paallikén/palvelujohtajan on ryhdyttava valittomasti toimenpiteisiin
epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan tai muun lainvastaisuuden korjaamiseksi. lImoitus
voidaan tehda salassapitosaannosten estamatta. Mikali epakohtaa tai epakohdan uhkaa tai muuta
lainvastaisuutta ei korjata viivytyksettd, on ilmoituksen vastaanottaneen henkilon ilmoitettava ja
ilmoituksen tehnyt henkild voi ilmoittaa valvontaviranomaiselle (AVL:iin).
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4.4 Riskien, vaaratapahtumien ja epakohtien kasitteleminen ja korjaavat

toimenpiteet

Yksikon esihenkild tai muu yksikdssa sovittu ilmoitusten késittelija 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 pyritadan ennaltaehkdisemaan vastaavat tilanteet
tulevaisuudessa.

lImoituksen kasittelija kirjaa Laatuportti-jarjestelmassa tehtyihin ilmoituksiin korjaavat
toimenpiteet ja tarvittaessa pidemman ajan kehittamissuunnitelman asian korjaamiseen.
Henkilokunnan epakohtailmoituksiin yksikon esihenkilé antaa kirjallisen vastineen korjaavista
toimenpiteista. Yksikdn esihenkilo vie asioita tarvittaessa eteenpain ylemmille esihenkilGille,
johdolle ja muille asiaan liittyville tahoille.

Asiakkaalle/potilaalle tapahtuneissa vaara- ja haittatilanteiden kasittelyisséa 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, ettéa asiakasta tai omaista
informoidaan korvausten hakemisessa. Hyvinvointialueen tavoitteena on, etta korvattavien
potilasvahinkoilmoitusten maara laskee.

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.

Laatuportti-jarjestelmassa saatavia koonteja hyddynnetaan yksikon, tulosalueiden ja organisaation
turvallisuuden ja laadun kehittamistydssa.

4.5 Muutoksista ja korjaavista toimenpiteista tiedottaminen

Palveluyksikon/palvelupisteen esihenkilo tiedottaa sovituista muutoksista ja korjaavista
toimenpiteista tydyhteison palavereissa ja asia kirjataan palaverimuistioon. Jokaisen palaverista
poissa olleen tyontekijan vastuulla on lukea palaverimuistio. Esihenkil® valvoo

toteutumista. Vastuuhenkilo huolehtii, ettd muutokset paivitetaan asiaan liittyviin yksikon toiminta-
ja perehdytysohijeisiin. Tarvittaessa vastuuhenkild tiedottaa henkilokuntaa asiasta sahkopostitse.
Yksikko tiedottaa yhteistyotahoja muutoksista puhelimitse, sdhkdpostilla tai kirjeitse, jos tieto on
tarpeellinen heidan toimintansa ja yhteistyon kannalta.
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5 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

5.1 Palvelutarpeen/hoidontarpeen arviointi

Lapsiperheen kotipalvelu on sosiaalihuoltolain mukaista palvelua. Perheen tyoskentelyn tavoitteet
maaritellaan aina yhdessa tyoskentelyssa mukana olevien asiakkaiden kanssa. Asiakas pystyy
itse hakemaan lapsiperheen kotipalvelua ja palvelu myénnetaan, mikali palvelun myontamisen
perusteet tayttyvat. Alussa perheen kanssa tehdaan yhdessa arviointi palvelun tarpeesta, maarasta
ja kestosta. Palveluun hakeudutaan my6s muiden sosiaali- ja terveydenhuollon palveluiden kautta
(perhesosiaalityo, lastensuojelu, vammaispalvelu, neuvola, sairaalat, mielenterveyspalvelut.)
Palvelusta tehdaan asiakkaalle valituskelpoinen paatos.

Asiakas on osallinen avoimen yhteistyon periaatteen mukaisesti kaikissa prosessin vaiheissa.
Lahiverkosto otetaan osalliseksi kulloisenkin tarpeen mukaan.

5.2 Palvelujen ja hoitoon paasyn lakisaateiset maaraajat

Lapsiperheen kotipalvelun tasoinen palvelutarpeen arviointi on aloitettava vipymatta ja saatettava
loppuun ilman aiheetonta viivytysta. Asiakkaaseen ollaan yhteydessa seitseman arkipaivan
kuluessa yhteydenotosta. Palvelun tarpeeseen on pystytty vastaamaan lakien edellyttamissa
maéaaraajoissa. Palvelu aloitetaan viimeistaan kolmen kuukauden kuluessa palveluntarpeen
ilmenemisesta.

Palveluntoteutumisen lakisaateisia maaraaikoja tarkastellaan viikoittain tiimikokouksissa. Yksikko
raportoi ja julkaisee lakisaateisten maaraaikojen toteutumisen poikkeamat ja tehdyt korjaavat
toimenpiteet omavalvontasuunnitelman seurantaraportissa kolme kertaa vuodessa.

5.3 Palvelun/hoidon suunnittelu

Asiakas-/potilaskohtaisen suunnitelman laadinta, paivitys ja toteutumisen seuranta

Lapsiperheen kotipalvelun tydskentely on suunnitelmallista ja asiakassuunnitelma sisaltyy
palvelun toteuttamiseen. Suunnitelma laaditaan yhdessa asiakkaan ja tarvittavan
yhteistyoverkoston kanssa. Suunnitelman laatimisesta vastaa asiakkaan omatydntekija tai
kotipalvelun perhetyontekija. Palvelun jatkumista arvioidaan yhteistyossa perheen kanssa seka
mahdollisten yhteistyotahojen kanssa (mm. perhesosiaalityd, lastensuojelu, perheneuvola,
vammaispalvelu, neuvola). Palvelun toteutumista arvioidaan 1-3 kuukauden valein.

Lapsiperheen kotipalvelu aloitetaan yhteistyotapaamisella |ahettavan tahon, perheen ja
kotipalvelun kanssa, ellei ole erityistad syyté olla pitamatta tapaamista (esim. kiireellinen tilanne,
yksittdiset asiointikdynnit). Kiireellisessakin tilanteessa yhteistydtapaamisen tarve tulisi arvioida
palvelun alkamisen jalkeen. Yhteistydtapaamiseen osallistuu kotipalvelusta perhetydntekija tai
asiakasohjaaja. Tapaamisessa tehdaan myos lapsiperheen kotipalvelun asiakassuunnitelma
yhdessa perheen kanssa. Asiakkaalle tehdaan palvelusta valituskelpoinen palvelupaatos.
To@enpiteet ovat rakenteenmukaiset palveluntilaamisesta, tydskentelyyn ja sen arviointiin.
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Kuvaus, miten varmistetaan, ettd henkilost6 tuntee asiakas- ja potilaskohtaiset suunnitelmat ja
toimii niilden mukaisesti

Uudet tydntekijat perehdytetaan ja kaikilla tyontekijoilla on kaytettavissa niiden asiakkaiden
asiakastiedot, joiden kanssa he asioivat.

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 henkildn 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.

Kuvaus, miten yksikdssa vahvistetaan ja varmistetaan asiakkaiden/potilaiden
itsemaaraamisoikeuteen liittyvia asioiden toteutuminen

Lapsiperheen kotipalvelu on lakisdateinen palvelu, joka on lahtokohtaisesti asiakkaalle
vapaaehtoinen palvelu. Asiakkaat pystyvat vaikuttamaan palvelun sisaltéon ja kestoon
hyvinvointialueen palvelun mydntamisen perusteet huomioiden.

Asiakaskirjaukset/ kayntikirjaukset voidaan tehda yhdessa asiakkaan kanssa ja asiakkaalla on
oikeus saada omaa asiakkuuttaan koskevat kirjaukset missa vaiheessa vain tyoskentelya tai sen
jalkeen.

Itsemairaamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kiytinnot

Palvelussa ei kdyteta rajoitustoimenpiteita.

5.5 Asiakkaan kohtelu

Kuvaus siitd, miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetell3dan, jos
epaasiallista kohtelua havaitaan
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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 tyodntekija kayttaytyy epaasiallisesti asiakasta kohtaan, toisilla tyontekijoilla on oikeus ja
velvollisuus puuttua tilanteeseen valittomasti ja informoida yksikdn esihenkiloa 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 siita, miten asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa tai laheisensa kanssa kasitelldan
asiakkaan kokema epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne

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

5.6 Asiakkaan ja potilaan osallisuus ja asiakaspalaute

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

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuollon palveluun ja hyvaan
kohteluun ilman syrjintaa. Palvelut on jarjestettava laissa saadetyn ajan kuluessa. Palvelujen
vaihtoehdoista on kerrottava avoimesti ja ymmarrettavasti. Asiakasta on kohdeltava hanen
ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan kunnioittaen. Hoidon/palvelun laatuun tai
kohteluun liittyvat palautteet ja tyytymattémyys voidaan useimmiten selvittaa avoimella
keskustelulla yksikdssa ja yksikon lahiesimiehen kanssa.

Lisaksi Keusotessa toimii asiakasraadit, jotka tuovat esiin kuntalaisten nakemyksia Keski-
Uudenmaan hyvinvointialueen palveluiden jarjestamisesta ja toteutumisesta seka asiakkaiden
osallisuudesta. Raati ideoi, tekee ehdotuksia ja antaa palautetta.

Asiakaspalaute

Asiakkailta pyydetaan palautetta saamastaan palvelusta palvelun alkaessa seka palvelun
paattyessa. Palautetta on myds mahdollista antaa missa tahansa vaiheessa tyoskentelya.
Asiakkuuden alkaessa asiakkaalle lahtee tekstiviestitse pyynto asiakaspalautteen antamisesta
LeadDeskin kautta. Palvelun paattyessa lapsiperheen kotipalvelun perhetyontekijat lahettavat
omille asiakkailleen tekstiviestitse asiakaspalautelinkin. Asiakaspalautekanavista kerrotaan
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Keusoten verkkosivuilla. Lapsiperheen kotipalvelun esitteessa on myés QR-koodi
asiakaspalautteen antamiseksi.

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 nimettémana.
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 valilta. 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

Asiakaspalautteet kasitelldan sdannollisesti tiimikokouksen yhteydess, jolloin yhdessa myos
pohditaan palautteiden kdantamista kehittamiseksi, mikali palautteissa on toimenpiteita vaativia
sisaltoja.

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 saadetyn 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 yksikossa ja yksikon ldhiesihenkilon kanssa.

Muistutus

Asiakkaalla ja potilaalla on oikeus tehda muistutus, jos han on tyytymaton saamaansa palveluun,
hoitoon tai kohteluun. Muistutuksessa tulee kertoa mahdollisimman yksityiskohtaisesti, mihin
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asiaan tai asioihin on tyytymaton saamissaan terveydenhuollon tai sosiaalihuollon palveluissa. Jos
mahdollista, muistutukseen tulee nimeta myods henkilé/henkil6t, joiden toimintaan on tyytymaton.
Tarvittaessa muistutuksen tekemisessa auttaa potilas- tai sosiaaliasiavastaava.

Muistutus kasitellaan siina palveluyksikdssa, jota muistutus koskee. Yksikon johto
(palvelujohtaja/integraatiojohtaja, tulosalueen paallikko, koordinoiva esimies tai ylilaakari) selvittaa
muistutuksessa kerrotun asian tydntekijoidensa 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/

Paperinen muistutuslomake lahetetadn Keusoten kirjaamoon osoitteella:

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue / kirjaamo
PL 46
05801 Hyvinkaa

Muistutusten, kanteluiden ja valvontapaatosten kasittely ja huomioiminen toiminnan
kehittamisessa

Yksikon johto (palvelujohtaja/integraatiojohtaja, tulosalueen paallikko, koordinoiva esimies tai
ylilagkari) kasittelee muistutukset, kantelut ja epakohtailmoitukset palveluyksikon esihenkilon ja
tyontekijoiden kanssa viipymatta. Asiasta ja tilanteesta riippuen asiaa kasitellaan joko yksittaisten
tyontekijoiden tai koko tyOyhteison kanssa. Yksikon johto antaa vastineen hyvinvointialueen
muistutusten ja kanteluiden kasittelyad koskevan toimintaohjeen seka muistutus- ja
kanteluprosessin mukaisesti.

Yksikon esihenkil6 kdy valvontaviranomaisen antamat valvontapaatokset henkiloston kanssa lapi.
Yksikko korjaa virheellisen toiminnan ja tekee tarvittaessa kehittdmissuunnitelman, jos asia vaatii
pidemman ajan toimenpiteita. Esihenkilo tiedottaa muutetuista toimintatavoista henkilokuntaa
tyoyhteison palavereissa, huolehtii, etta asia kirjataan palaverimuistioon ja asiaan liittyviin toiminta-
ja perehdytysohijeisiin.
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Hyvinvointialueen tavoitteena on, ettd muistutusten ja kanteluiden lukumaéra ei kasva suhteessa
edelliseen vuoteen.

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 sahkdpostia tietoturvallisesti
suojatulla yhteydella kayttaen Keusoten turvapostipalvelua:
https://turvaposti.keusote.fi/ . Syota lahettajakenttdan oma sahkopostiosoitteesi ja
nelinumeroinen tunniste numerokenttaan. Lisaa vastaanottajakenttaan
sosiaali.potilasasiavastaava@keusote.fi, kirjoita haluamasi viesti, lisada mahdolliset
liitteet ja laheta.

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

- Asiakasvastaanotto vain ajanvarauksella hyvinvointialueen jarjestamissa tiloissa

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
ladkevahinkoa 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. Asiakkaalla on oikeus
saada omatyontekija koko sosiaalihuollon asiakkuuden ajaksi. Omatyontekijana toimivan henkilon
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tehtavana on asiakkaan tarpeiden ja edun mukaisesti edistaa sita, etta asiakkaalle palvelujen
jarjestaminen tapahtuu palvelutarpeen arvioinnin mukaisesti.

Jos asiakkaalla ei ole muuta palvelujen kokonaisuudesta vastaavaa omatyontekijaa, niin
kotipalvelun asiakasohjaaja merkitsee itsensa sellaiseksi. Palveluista vastaavalla tyontekijalla
tarkoitetaan sosiaalihuoltolain 42 §:n mukaista omatydntekijaa tai muuta asiakkaan palvelujen
kokonaisuudesta vastaavaa tyontekijaa, kuten lapsen asioista vastaavaa sosiaalityontekijaa.
Tydntekijan vaihtuessa edellisen tyontekijan tiedot poistetaan.

Kotipalvelun perhetyontekija lisda itsensa asiakkuusasiakirjalla Asiakkaaseen liittyvat tyontekijat -
kohtaan Muuksi palvelusta vastaava tyontekijaksi. Nain tieto nousee OMNI-ty6pdydan
asiakaslistaukseen. Asiakkaaseen liittyvat tyontekijat- tietokentasta ei poisteta edellisen
tyontekijan tietoja, vaan muun palvelusta vastaavan tyontekijan ajanjakso paatetaan lisaamalla
paattymispaivamaara. Jos tyoskennelldaan vakituisena tydparina, voidaan lisatd molemmat
tyontekijat. Jos asiakkaalla kay useita tyontekijoita, sovitaan vastuutyontekija, joka merkitaan
Muuksi palvelusta vastaavaksi tyontekijaksi.

6 Palvelujen sisallon omavalvonta

6.1 Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

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

Lapsiperheen kotipalvelun perustehtava on vanhempaa/ huoltajaa ohjaamalla ja tukemalla
varmistaa lapsen fyysinen ja psyykkinen kasvu ja kehitys perheessa. Tyoskentelylla vahvistetaan
asiakkaan omia voimavaroja.

Liikunta-, kulttuuri-, harrastus- ja ulkoilumahdollisuuksien toteuttaminen

Lasten ja nuorten harrastustoimintaa edistetaan ohjaustyon mahdollisuuksien mukaan. Palvelun
kriteerit eivat sisalla lasten harrastustoiminnan tukemista taloudellisesti emmeka varsinaisesti
jarjesta liikkunta- tai harrastustoimintaa.

Asiakkaiden toimintakyky4, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden
toteutumisen seuranta

Tavoitteita toteutumista ja palvelun jatkumista arvioidaan yhteistydssa perheen kanssa seka
mahdollisten yhteistyotahojen kanssa (perhesosiaalityd, lastensuojelu, vammaispalvelu, neuvola).

6.2 Ravitsemus

Yk kon ruokahuollon jarjestdminen
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Ei koske kyseista palvelua.

Riittdvan ravinnon ja nesteen saanti seka ravitsemustason seuranta

Tydlla voidaan tukea perheen ruuanlaitto tai ravitsemusosaamista tai tietoutta lapsen terveellisen
ruokavalion vaikutuksista. Perhetta voidaan auttaa suunnittelemaan ruokalistaa tai valmistaa
ruokaa yhdessa vanhemman ja lasten kanssa.

Lapsen perushoidon ja -tarpeiden toteuttaminen, mallintaminen, seuranta ja arviointi on osa
lapsiperheen kotipalvelua.

Asiakkaiden erityisruokavalioiden ja rajoitteiden huomioon ottaminen

Perhetydntekija huomio omassa tyoskentelyssa asiakkaan ohjeistuksen mukaisesti
erityisruokavaliot seka perheen vakaumuksen.

Ruokailuajat ja ruokailutilanteet
Perheen saanndllista vuorokausirytmia, ruokailutilanteet mukaan lukien, tuetaan ja edistetaan.
Tyolla voidaan tukea perheen ravitsemusosaamista tai tietoutta lapsen terveellisen ruokavalion

vaikutuksista ruokailuaikojen sadannénmukaisuus huomioiden. Perhetta voidaan auttaa
suunnittelemaan ruokalistaa tai valmistaa ruokaa yhdessa vanhemman ja lasten kanssa.

Lapsille annetaan ruokaa ja ohjataan oikeaoppisiin ja hyviin ruokailutapoihin. Ohjataan vanhempaa
lapsen tarpeisiin vastaavaan ravinnon saamiseen ja valmistamiseen.

6.3 Infektioiden ja tartuntatautien ennaltaehkaisy ja hygieniakdaytannot

Yleisen hygieniatason seuranta ja asiakkaan tarpeen mukaisten hygieniakdytantéjen
varmistaminen

Tyota tehdaan asiakkaiden kotona ja tarvittaessa lapsen turvallisuutta tai muuta hyvinvointia
heikentavat kodin olosuhteet otetaan asiakkaan kanssa puheeksi ja tarvittaessa tehdaan
yhteydenotto sosiaalihuoltoon. Yleisen hygieniatason seuranta ja asiakkaan tarpeen mukaisten
hygieniakaytantdjen varmistaminen on tyon osa-alueita.

Perheen hygieniakasvatusta tuetaan ja edistetaan. Erityistda huomiota mm. sairauksien ehkaisyyn.
Asiakasty0ssa noudatetaan yleisia hygienia- ja terveys suosituksia. Tyontekijoilla on mukana
kotikdynneilla kasihuuhdetta seka kertakayttokasineita.

Yksikon siivous ja pyykkihuolto

Ei koske kyseista palvelua.

Infektioiden ja tartuntatautien levidmisen ennaltaehkaisy ja seuranta

Kaikissa toimipisteissa on desifiointia varten suihkepulloja pintojen, kdsinojien ja ovenkahvojen
puhdistukseen. Lisdksi ndppaimiston puhdistukseen on saatavilla puhdistusliinoja.
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Tyontekijat kayttavat yhteisissa tiloissa voimassa olevan ohjeen mukaisesti tarvittaessa
kasvomaskeja, huomioiden turvavalit ja vuorotellen kahvi- seka ruokataukoja tarvittaessa.

Kotikaynneilla ja asiakasty0ssa tyontekijat huolehtivat voimassa olevien ohjeiden mukaisesti
kasihygieniasta seka kayttavat tarvittaessa kasvomaskeja.

Infektio- ja tartuntatautiyksikon tehtavana on yhdessa Keusoten henkilokunnan kanssa
parantaa potilas- ja asiakasturvallisuutta vahentamalla infektio- ja tartuntatautiriskia Keusoten
alueella. Infektio- ja tartuntatautiyksikk® ohjeistaa ja konsultoi henkil6kuntaa infektioiden ja
tartuntatautien torjuntaan liittyvissa kysymyksissa.

Hygieniayhdyshenkilén nimi ja yhteystiedot

Hanna Hyytidinen
Koordinoiva hygienia- ja tartuntatautihoitaja, matkailurokotukset

hanna.hyytiainen@keusote.fi

p. +358 50 497 0735

6.4 Terveyden ja sairaanhoidon toteuttaminen
Asiakkaiden suun terveydenhoidon seka kiireettéman ja kiireellisen sairaanhoidon jarjestaminen
Ei koske kyseista palvelua.

Pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveyden edistdminen ja seuranta

Ei koske kyseista palvelua.

Terveyden- ja sairaanhoidosta vastaava henkil6

Ei koske kyseista palvelua.

Akillista kuolemantapausta koskevat ohjeet ja niiden noudattaminen

Ei koske kyseista palvelua.

Eldman loppuvaiheen hoitoa koskevat periaatteet

Ei koske kyseista palvelua.

6.5 Ladkehoito

Ei koske kyseista palvelua.
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6.6 Asiakasvarat ja asiakkaan omaisuus

Ei koske kyseista palvelua.

Asiakasvarojen sdilyttaminen, kisittely ja seuranta

Ei koske kyseista palvelua.

Asiakkaan omaisuuden sailyttdminen yksik6ssa

Ei koske kyseista palvelua.

6.7 Monialainen yhteisty6

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

Asiakkaan perhetyontekija(t) ovat yhteydessa tarvittaviin tahoihin asiakkaan kanssa sovitulla
tavalla. Yhteistyota tehdaan mm asiakasohjauksen, perhesosiaalityon, lastensuojelun, neuvolan,
perheneuvolan seka vammaispalvelun kanssa.

Sosiaalihuollon tyontekijan hakiessa lapsiperheen kotipalvelua asiakkaalle tulee sosiaalihuollon
vastuutyontekijan toimittaa lapsiperheen kotipalveluun riittavat tiedot asiakkaasta palvelun
toteuttamiseksi.

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 yksikdssa

Yksikon turvallisuudesta vastaa: Lapsiperheen kotipalvelun esihenkilé Hanna Nieminen

Omavalvonta, riskienkartoitus, sdannollinen asiakastilanteiden reflektio ja kirjaukset;
muutosesitykset. Yksikdssa on tehty riskien arviointi yhdessa tyosuojeluparien kanssa.

Jokainen tyontekija huolehtii omalta osaltaan asiakkaiden ja henkildston turvallisuudesta ja viime
kadessa vastuu on esimiehella.

Yksikossa kaydaan saannollisesti seka tarvittaessa turvallisuuteen liittyvat asiat
yksikkdokokouksessa tai toimipistekohtaisesti.

Yhteisty6 muiden asiakas- ja potilasturvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden
kalisa
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Asiakasturvallisuus varmistetaan toimivalla toimipisteen kiinteistohuollolla ja kiinteistdsta
vastaavan tahon kanssa tehdaan yhteistyota kiinteiston turvallisuuteen liittyvissa asioissa.
Yhteistyota tehdaan Keusoten turvallisuuspaallikon kanssa. Pelastussuunnitelmat paivitetaan
kahden vuoden valein tai, kun suunnitelmaan on tarve tehda muutoksia.

Kiinteistossa pidetaan palo- ja poistumisharjoituksia ja turvallisuuskavelyt, joilla tydntekijat
opastetaan kiinteiston turvallisuuteen. Nama toteutetaan saanndllisesti, vahintaan kerran
vuodessa.

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. Liséksi Potilasturvaportissa on
mahdollisuus suorittaa erilaisia lisdkoulutuksia asiakas- ja potilasturvallisuuteen. Esihenkilo
seuraa asiakas- ja potilasturvallisuuskoulutusten suorittamista ja puuttuu asiaan, jos koulutusta ei
ole suoritettu.

Yksikon tyontekijat osallistuvat kerran vuodessa turvallisuuskavelyyn toimistorakennuksessa.
Uusille tyontekijoille jarjestetaan erillinen turvallisuuskavely perehdytyksen yhteydessa.
Poistumisharjoituksista sovitaan yhteisesti talokokouksissa. Lisdksi osana turvallisuuskavelya
kerrataan poistumis- ja pelastustiet seka kokoontumispaikka. Lisaksi tydssa toteutetaan
kotikaynteja turvallisen kotikdynnin ohjeiden mukaisesti.

7.1 Henkilosto

Yksikon henkilostén maara ja rakenne

Lapsiperheen kotipalvelussa tyoskentelee 20 perhetyontekijaa (Iahihoitajaa) ja 2 asiakasohjaajaa
(sosionomia) ja 1 esihenkilé (Sosionomi YAMK).
Yhteensa: 23 henkiloa

Liukuva tydaika perhetydntekijoilla klo 8.00—20.00 ja asiakasohjaajilla ja esihenkilolla klo 7.00-
19.00. Perhetyontekijoilla tyd on padasiassa kotiin tehtavaa tyota. Asiakasohjaajat ja esihenkilo
tekevat paasaantoisesti toimistotyota.

Nurmijarvi 4 perhetyontekijaa ja 0,25 asiakasohjaaja
Hyvinkaa 4 perhetyontekijaa ja 0,25 asiakasohjaaja
Jarvenpaa 4 perhetyontekijaa ja 0,5 asiakasohjaaja
Tuusula 5 perhetyontekijaa ja 0,5 asiakasohjaaja
Mantsala 1 perhetyontekija ja 0,25 asiakasohjaaja
Pornainen 1 perhetyontekija ja 0,25 asiakasohjaaja
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Henkiléstovoimavarojen riittavyyden varmistaminen ja seuranta

Tydvoiman riittavyytta ennakoidaan henkildstosuunnittelussa, jossa huomioidaan pidemmat
poissaolot ja elakoitymiset. Mahdolliset muutokset henkilostoresurssiin esitetaan talousarvion
yhteydessa.

Henkilostomaaran riittavyytta varmistetaan siten, etta kaikki asiakkaat tulevat palvelluiksi yksikon
toimintaperiaatteiden mukaisesti.

Asiakkuudet jaetaan tasaisesti tiimin tyontekijoiden kesken. Tydskentelyssa hyodynnetaan tarpeen
mukaan myods tyoparityota. Oman tyon lisdksi tarvittaessa kaytetaan ostopalvelua tuottamaan
palvelu esim. tilanteessa, jossa perheella on valttamaton tuen tarve ilta tai viilkonloppu aikaan.

Yksikko raportoi ja julkaisee henkildston riittavyyden poikkeamat ja niiden perusteella tehdyt
korjaavat toimenpiteet omavalvontasuunnitelman seurantaraportissa.

Yksikon sijaisten kdyton periaatteet

Ei kayteta keikkalaisia. Sijainen palkataan maaraaikaisesti pitkaaikaisten poissaolojen ajaksi.
Esihenkil® rekrytoi sijaiset pidempien poissaolojen ajaksi.

Vastuuhenkildiden/lahiesihenkildiden tehtavien organisointi niin, etta lahiesihenkil6tyéhén on
riittavasti aikaa

Lapsiperheen kotipalvelun esimiehelld on vastuullaan kuusi tiimia (viisi kotipalvelun tiimia seka
asiakasohjaajien tiimi). Tiimikokoukset on jaettu idan (Tuusula, Jarvenpaa, Méantsala & Pornainen)
- ja lannen (Hyvink&a ja Nurmijarvi) tiimiin seka asiakasohjauksen tiimiin. Jokaiselle tiimille on
varattu oma viikoittainen tiimiaika, jossa kéasitellaan tiimikohtaisesti esiin nousevia asioita seka
jaetaan uusia asiakkuuksia. Tiimikohtaisen kokousten lisdksi joka toinen viikko pidetaan
kotipalvelun yhteinen tiimi, jossa kasitellaan ajankohtaiset yhteiset yleiset asiat. Esimies pitaa
taman tiimin. Lisaksi esimies kdy vuosittain jokaisen tyontekijan kanssa henkilokohtaisen
kehityskeskustelun ja henkilokohtaisen arvontuoton keskustelun seka toiveiden mukaan
tiimikehityskeskustelun ja taman lisaksi tyontekijoilla on mahdollisuus henkilokohtaiseen
keskusteluun tarpeen ja tilanteen mukaan. Esimies on lasna tydyhteisdissa saannollisesti.

Lapsiperheen kotipalvelun esimies vastaa myds lapsiperheen kotipalvelun yksityisten
palveluntuottajien valvonnasta yhteistydssa lapsiperheen kotipalvelun asiakasohjaajien kanssa.

7.2 Henkiloston rekrytointi

Henkilékunnan rekrytointia koskevat periaatteet

Henkiloston rekrytointi tapahtuu hyvinvointialueen rekrytointiprosessin mukaan. Esihenkil6 aloittaa
rekrytoinnin rekryluvan hakemisella (yli 6 kuukauden méaaraaikaisuudet ja vakinaiset tehtavat).
Vakituinen henkilékunta rekrytoidaan julkisen hakuprosessin kautta. Maaraaikainen henkilékunta
rekrytoidaan joko sisdisesti tai julkisen hakuprosessin kautta. Ammattihenkilille on méaaritelty
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kelpoisuusedellytykset, jotka ilmoitetaan tydpaikkailmoituksessa. Esihenkil6 arvioi tyontekijoiden
soveltuvuuden ja luotettavuuden tyGtehtaviin rekrytointivaiheessa. Esihenkilo tarkistaa alkuperaiset
opinto- ja tyotodistukset haastattelun yhteydessa. Esihenkilo 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 tydsuhteen ajan.

Koulutusvaatimus perhetydntekijoilla on l&hihoitajan laillistus ja asiakasohjaajilla sosionomin
laillistus. Mikali kelpoisuusehtoa tayttavaa hakijaa ei I6ydy, voidaan palkata sijainen
maaraaikaisesti toimeen. Talloin tulee kuitenkin varmistaa valitun henkilon osaaminen
tyotehtavassa suoriutumiseen. Muu kelpoisuus tassa tilanteessa voisi olla esimerkiksi
lastenhoitajan koulutus.

Tyontekijoiden riittavan kielitaidon varmistaminen

Tyossa edellytetaan riittdvan hyvaa kirjallista ja suullista suomen kielen taitoa. Keusotessa on
tarvittaessa mahdollisuus tulkkauspalveluihin.

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

Varmistamalla hakijoiden koulutustausta ja tydkokemus. Valitun tulee esittda voimassa oleva
rikosrekisteriote ennen tydsopimuksen tai virkamaarayksen allekirjoittamista. Tehtavaan valittu
tyontekija tilaa itse rikosrekisteriotteen Oikeusrekisterikeskukselta. Tyosopimukseen merkitaan
tieto rikosrekisteriotteen tarkistamisesta. Otteen paivamaara kirjataan samaan kohtaan
tyosopimuksessa. Rikostaustan selvittamiseksi esitetty rikosrekisteriote ei saa olla kuutta
kuukautta vanhempi. Vakituisissa tyosuhteissa ja viroissa edellytetadan myos
tyohontulotarkastusta. Lisaksi soveltuvuutta tehtavaan arvioidaan tyohaastattelussa.

7.3 Henkiloston perehdytys ja taydennyskoulutus

Henkildston perehdytys

Tyontekijat perehdytetaan tehtdvaansa asianmukaisella tavalla ja huolehditaan osaamisen
rittdvyydesta tyotehtdvassaan. Yleisella tasolla hyodynnetdaan Keusoten perehdytyssuunnitelmaa
mutta sita taydennetaan tehtavakohtaisella perehdytykselld, Lapsiperheen kotipalvelun
perehdytyskortti. Uusi tyontekija perehtyy tyohon tydparina kokeneemman tyontekijan kanssa.
Itsendinen tyoskentely aloitetaan, kun uusi tyontekija kokee itse varmuutta itsendiseen
tyoskentelyyn seka perehdyttava tyontekija kokee uuden tyontekijan osaamisen olevan silla tasolla,
etta itsenainen tydskentely mahdollistuu.
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Hallinnollisesta perehdyttamisesta (tyoajat, salassapito, sairauspoissaolot jne.) ja
omavalvontasuunnitelman lapikaynnista vastaa esimies.

Tietosuojaan- ja tietoturvaan liittyvat koulutukset suoritetaan verkossa tyosuhteen alussa ja sen
jalkeen osaamista paivitetaan vuosittain.

Henkil6kunnan tdydennyskoulutus

Henkilokunnan osaamisen kehittamisen tulee olla suunnitelmallista ja pitkajanteista.
Hyvinvointialueen henkilostdpalvelut 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 kaydaan lapi kehityskeskustelussa
vuosittain. Tyontekijoilla on velvollisuus oman ammatillisen osaamisen yllapitamiseen ja
tydnantajalla on velvollisuus mahdollistaa henkilokunnan tdydennyskoulutukseen osallistuminen.

Tyontekijat paivittavat vuosittain ensiapu osaamistaan seka osallistuvat kolmen vuoden valein
alkusammutuskoulutukseen. Lisaksi vuosittain jarjestetdan muuta koulutussuunnitelman mukaista
taydennyskoulutusta osaamisen yllapitamiseksi.

7.4 Toimitilat

Tilojen kdyton periaatteet

Lapsiperheen kotipalvelu on kotiin vietava palveluy, jolloin tydskentely tapahtuu asiakkaan kotona.

Tilojen terveydelliset olosuhteet

Keusotessa on kaytossa sisailmatoimintaohje. Sisdilmatoimintaohjeessa kerrotaan, miten eri
toimijat menettelevat, kun epailladn sisailmaan liittyvia haittoja ja ongelmia. Toimintaohjeessa
sisdilmalla tarkoitetaan seka sisailmaa etta [ampoolosuhteita.

Asuinympdriston riskit

Ei koske kyseista palvelua.

7.5 Teknologiset ratkaisut
Yksikon kdyt6ssa olevat kulunvalvontaan tarkoitetut teknologiset ratkaisut
Yksikolla ei ole kdytossa kameravalvontaa tai kulunvalvontaa.

Asiakkaiden henkilokohtaisessa kidytossa olevat teknologiset ratkaisut (yksikon jarjestamat)

Ei koske kyseista palvelua.
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Asiakkaiden kaytossa olevien teknologisten ratkaisujen (yksikon jarjestamien) toimivuuden ja
halytyksiin vastaamisen varmistaminen

Ei koske kyseista palvelua.

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaava henkild ja yhteystiedot

Ei koske kyseista palvelua.

7.6 Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Laitteiden ja tarvikkeiden turvallisesta kdytosta seka vastuista ja velvoitteista on sdadetty laissa
laakinnallisista laitteista (719/2021). Laakinnallisella laitteella tarkoitetaan instrumenttia,
laitteistoa, vélinettd, 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, sairaalasangyt, nostolaitteet, verensokeri-, kuume- ja verenpainemittarit, kuulolaitteet,
haavasidokset ym. vastaavat.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden vastuut:

Laissa edellytetaan, ettd ammattimaisella kayttajalla on nimetty ammattimaisen kayttajan
vastuuhenkild, jonka tehtavana on vastata siita, etta kayttajan toiminnassa noudatetaan kyseessa
olevassa laissa tai muussa laissa asetettuja vaatimuksia.

Keusoten ammattimaisen kayton vastuuhenkil6: Miia Seistila-Kyle, miia.seistila-kyle@keusote.fi,

puh. 050 497 2477

Esihenkil® vastaa, etta palveluyksikdssa laiteturvallisuus toteutuu, nimeaa palveluyksikon
laitevastaavan ja mahdollistaa laitevastaavan tehtavien toteuttamisen.

Palveluyksikossa, jossa on ladkinnallisia laitteita, nimetaan laitevastaava. Laitevastaavan tehtavat
on madritetty. Ei koske palvelua.

Laiterekisteri

Sosiaali- ja terveydenhuollon toimintayksikailla tulee olla seurantajarjestelma laitteiden ja niiden
kayton turvallisuuden varmistamiseksi (laki ldékinnéllisista laitteista 719/2021 34§).

Palveluyksikon laakinnallisten laitteiden rekisterina toimii: Ei koske palvelua.

Asiakkaalle/potilaalle luovutettavien ladkinnallisten laitteiden rekisteri otetaan kayttdon vuonna
2025.

Laakinnallisten laitteiden riskiluokittelu ja osaamisen varmistaminen

Laitteiden riskiluokitus, osaamisen varmistamisen maaritys ja laitekortti tehdaan kaikille
palveluyksikon kaytossa oleville ladkinnallisille laitteille. Laitekorttiin kuvataan laiteosaamisen
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varmistamisen oppimisprosessi, joka siséltaa laitteen kayton teoreettiset perusteet, laitteenkayton
harjoittelun ja osaamisen todentamisen.

Vuoden 2025 aikana otetaan kayttoon kayttajakohtainen laitelupa. Laiteosaamisen dokumentointi
ja laitelupien hallinnointi tapahtuu Laatuportin Patevyyksien hallinnan tydkalulla.

Tyodntekijalla on velvollisuus yllapitaa omaa ammattitaitoaan ja oikeus saada tyGtehtaviinsa
perehdytys ja riittava kayttokoulutus tyossaan kayttamiensa laakinnallisten laiteiden turvalliseen
kayttoon. Tyontekijan tulee kertoa esihenkildlle ladkinnallisten laitteiden kayttoon liittyvat
mahdolliset osaamispuutteet. Mikali laite luovutetaan kotikayttoon, tulee tyontekijan varmistaa,
ettd asiakkaalle/potilaalle luovutettava laakinnallinen laite on kotikayttoon soveltuva ja etta sen
kayton osaaminen on varmistettu.

Laitteiden riskiluokituksessa ja osaamisen varmistamisessa noudatetaan STM:n “Laakinnallisten
laitteiden turvallinen kaytto - opas laiteosaamisen varmistamiseen” oppaan ohjeita. Linkki
oppaaseen:
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/165413/STM_2024_3_J.pdf?s
equence=1&isAllowed=y

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden hankinta, kiytdn ohjaus ja huolto

Ei koske palvelua

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehtavat vaaratilanneilmoitukset

Terveydenhuollon laitteen tai tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta on tehtava
vaaratapahtumailmoituksen lisdksi ilmoitus Fimealle ja laitteen/tarvikkeen valmistajalle,
valtuutetulle edustajalle, maahantuojalle tai jakelijalle. Imoitus tulee tehd3, jos vaaratilanne johtuu
laitteen tai tarvikkeen ominaisuuksista, ei-toivotuista sivuvaikutuksista, suorituskyvyn
poikkeamasta tai hairiosta, riittamattomasta merkinnasta, riittdmattomasta tai virheellisesta
kayttoohjeesta tai muusta kayttoon liittyvasta syysta. lImoitus on tehtava myos silloin, kun laitteen
tai tarvikkeen osuus tapahtumaan on epaselva. Laitteesta tai tarvikkeesta on ilmoitettava
tunnistamisen ja yksildinnin kannalta riittavat tiedot ja onko laitteella CE-merkinta. llImoitukseen
kirjataan tarkka tapahtuman kuvaus, aika, paikka ja jos potilaan ominaisuudet ovat mahdollisesti
myotavaikuttaneet laitteella syntyneeseen vaaratilanteeseen. Potilaan henkildtietoja 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-
kavttajille/vaaratilanteista-ilmoittaminen

Laite tai tarvike sailytetadn mahdollisia jatkotutkimuksia varten. Laitetta ei saa korjata ilman
valmistajan lupaa.
Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot

Ei koske palvelua
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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
ladkareille ja hoitajille. Myos potilaskertomuksen kaytosta kertova osio on valmis ja henkiloston
kaytettavissa.

Oivan kautta pystyy ilmoittautumaan uusien kayttajien koulutuksiin. Kaikille tyontekijoille on myos
kirjaamiseen liittyvia pakollisia koulutuksia. Uusien tyontekijoiden perehdytykseen kuuluu
tyoparityoskentely tydsuhteen alkuvaiheessa. TyOparityoskentelylla varmistetaan
kirjaamiskaytanteiden osaaminen seka noudattaminen. Kirjaamiseen kalanteroidaan paivittain
tyOaikaa, jotta kirjaukset tulisivat tehdyksi reaaliaikaisesti.

Hyvinvointialueella on kaytossa Kirjaamisen kasikirja, jossa kuvataan hairidaikaisen kirjaamisen
toimintamallit.

Kirjaamisen kasikirjan kaytanteet jalkautetaan yksikossa kayttoon yhteisten tydpajojen kautta.
Henkilostoa pyydetaan perehtymaan kasikirjaan myos tehtyjen paivitysten jalkeen.

Kirjaaminen hairiotilanteissa

Asiakaskertomusmerkinnat

o Asiakaskertomusmerkinnat kirjataan word-tiedostolle tai kdsin paperille, josta tyontekija
siirtaa ne itse hairion paatyttya asiakastietojarjestelmaan ja huolehtii alkuperaisten
dokumenttien asianmukaisesta havittamisesta. Word-tiedosto tulee poistaa tietokoneelta
viipymatta, kun tiedot on kirjattu asiakastietojarjestelmaan. Paperille tehdyt kirjaukset tulee
pistaa asianmukaisesti tietosuojaroskikseen viipymatta, kun tiedot on kirjattu
asiakastietojarjestelmaan.

Lomakkeet

o Lataa tarvitsemasi lomake koneelle ja tulosta lomake. Huomioi, ettei asiakaskirjauksia
tule kirjata IMS:siin.

o Kiinnita kirjauksessa huomiota kasialan selkeyteen
o Siirrd lomakkeen tiedot tai paatos hairion paatyttya asiakastietojarjestelmaan

o Tiedota tarvittaessa lapsen omaa sosiaalityontekijaa tilanteesta puhelimitse tai
sahkopostilla huomioiden kiireellisyysluokitus
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Lastensuojeluilmoituslomake

Yhteydenottolomake

Mikali asiakastietojarjestelman hairidtilanne vaarantaa asiakkaan tilanteen, tulee tehda haipro-
ilmoitus.

Linkki kirjaamisen kasikirjan sisdiseen ohjeeseen, Kirjaaminen hairictilanteessa:
https://keusote.ims.fi/servlet/StandardServilet?action=operationsmanual&view_chapter=&chapter

id=3805&with_frames=

Henkil6tietojen kéasittelyn osaamisen varmistaminen

Koko henkilosto suorittaa vahintaan kahden vuoden valein henkiloston tietoturva- ja
tietosuojaosaamisen peruskurssin ja GDPR-osion verkkokoulutuksena Eduhousessa. Uudet
tyontekijat suorittavat opintopolun kahden kuukauden kuluessa tyosuhteen alkamisesta osana
perehdytystaan. Lapsiperheen kotipalvelun henkilosto suorittaa verkkokoulutuksen osion
sosiaalihuollon tietosuojan opintopolku ja esihenkild suorittaa esihenkiléiden tietosuojan
opintopolun. Esihenkild 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.

Henkilotietojen kasittelyn seka tietosuojan ja tietoturvan perusteista jarjestetaan saannéllisesti
koulutusta, johon tydntekijalla on mahdollisuus osallistua. Tietosuojavastaavan uutiskirjeilla

huolehditaan siitg, etta henkilosto saa ajantasaista tietoa tietosuojaan ja tietoturvaan liittyvista
asioista ja nostetaan esille mahdollisia epdkohtia, joihin henkildston tulee kiinnittad huomiota.

Hyvinvointialueella on kaytossa Laatuportti-jarjestelmd, 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
sisalt6ja ja puuttuu mahdollisiin epakohtiin ja ohjeistaa yksikon toimintaa ilmoituksien pohjalta.

Rekisteri- ja tietosuojaselosteiden nahtavilld 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 henkilGtietojen kasittelya koskevana
er'gIakina. Keski-Uudenmaan hyvinvointialue toimii potilas- ja asiakasrekisterien

& KEUSOTE

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue



https://keusote.ims.fi/spring/link/download/3803/Lastensuojeluilmoituslomake%20Thl.pdf
https://keusote.ims.fi/spring/link/download/3804/Yhteydenotto%20sosiaalihuollosta%20vastaavaan%20viranomaiseen.pdf
https://keusote.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=operationsmanual&view_chapter=&chapter_id=3805&with_frames=
https://keusote.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=operationsmanual&view_chapter=&chapter_id=3805&with_frames=

Nimi: Omavalvontasuunnitelma Lapsiperheen kotipalvelu
Versio: 1

Laatija: Nieminen, Hanna

Hyvaksyja: Minna Kairesalo, 28.8.2025 11:32
Voimassaoloaika: 28.8.2026

Dokumentin tyyppi: Lomake

rekisterinpitdjana. GDPR asetus velvoittaa rekisterinpitdjaa informoimaan rekisterditya hanen
henkildtietojensa 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 nahtavissa 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

Lapsiperheen kotipalvelun kehittamiskohteita ovat tydntekijoiden ammattitaidon kehittaminen ja
osaamisen lisaaminen. Tyontekijat osallistuvat mm., kirjaamiskoulutukseen, 3 vuoden valein
alkusammutuskoulutukseen seka ensiapuosaamista vahvistetaan. Jarjestetaan myos koulutusta
turvalliseen kotikayntiin.

Omavalvontaa on kehitetty tiimeissa niin, etta esimiehen tueksi on valittu tydsuojeluparit.

Omavalvontasuunnitelmaa tulee tarkastella ja tdydentaa saanndllisin valiajoin yhdessa
palvelualueen kanssa.

10 Omavalvontasuunnitelman hyvaksynta
Omavalvontasuunnitelman allekirjoittaa palveluyksikon vastuuhenkilo/-t.

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

Omavalvontasuunnitelma paivitetty, paikka ja paivays

Nurmijarvi,

Palveluyksikon vastuuhenkilon allekirjoitus ja nimenselvennys

Nieminen Hanna
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