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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

Toimintayksikon nimi

Mantymaki (Eerikki, Mantykoti ja Kotikolo)

Palvelumuoto ja asiakasryhmait, joille palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara

Kehitysvammaisten asumispalvelut 51 paikkaa (ymparivuorokautisen asumisen yksikko Pajula 5
ryhmakotipaikkaa, yhteisollisen asumisen Karkkula 5 ryhmakotipaikkaa, ymparivuorokautisen
asumisen yksikko Leppis 6 ryhmakotipaikkaa, ymparivuorokautisen asumisen yksikko
Tarvaskoti 6 ryhmakotipaikkaa, ymparivuorokautisen asumisen yksikko Eerikki 7
ryhmakotipaikkaa ja 4 yhteiséllisen asumisen rivitalopaikkaa, ymparivuorokautisen asumisen
yksikkd Mantykoti 6 ryhmakotipaikkaa senioriasiakkaille, yhteisollisen asumisen yksikko
Kotikolo 12 rivitalopaikkaa)

Toimintayksikon postiosoite

Pajula Karkkulantie 15, 04600 Mantsala
Karkkula Karkkulantie 13, 04600 Méantséala
Leppis Leppamaantie 13,04600 Mantsala

Mantymaentie 5 A-E (Eerikki A, Eerikin rivitalo C, Mantykoti B, Kotikolo E) 04600 Mantséla

Postinumero Postitoimipaikka Puhelin

04600 Mantsala Pajula 040-3047274
Karkkula 040-3047273
Leppis 040-3047275
Tarvaskoti 040-3047279

Eerikki 040-3047272
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Mantykoti 040-304 7286

Kotikolo 040-304 7305

Toiminnasta vastaavan henkil6n nimi Puhelin

Tiia Hiltunen 040-304 7297

Sahkopostiosoite

tiia.hiltunen@keusote.fi

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat (ostopalvelujen tuottajat)

Ruokahuolto Palmia Oy ja S-kauppa, Kiinteistdhuolto TR-kiinteistohuoltoyhtid, Jatehuolto Lassila &
Tikanoja, sisapuhelimet, hoitajakutsupainikkeet seka paallekarkaushalytykset Loihde, vartijapalvelu
Securitas Oy (Mantymaki),

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

Alihankintana/ostopalveluna tuotettujen palveluiden sisélto, laatu ja asiakasturvallisuus
varmistetaan 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. Asiakkailta ja
henkilokunnalta saatuihin palautteisiin palveluntuottajien toiminnasta reagoidaan viipymatta.

2 Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet

Yksikon toiminta-ajatus
Tarjoamme asumispalvelua kehitysvammaisille ja muille erityisen tuen tarpeessa oleville
henkilGille.
Arvot ja toimintaperiaatteet
Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen arvot eli toimintaamme ohjaavat periaatteet ovat:
- lhmislahtoisyys

- Yhteistyo
- Vaikuttavuus

Ihmislahtoisyys tarkoittaa meilla sita, etta kohtelemme ja kohtaamme asiakkaat yksildllisesti ja
kunnioittavasti, kuten haluamme itsekin tulla kohdatuksi. Tuemme asiakkaita elamaan
omannakoistaan elamaa. Yhteistyo on puolestaan sitd, ettd hiomme toimintatapojamme
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yhteensopiviksi, joustamme ja autamme toinen toisiamme. Uskallamme pyytaa apua ja annamme
sita pyydettaessa. Vaikuttavuus tarkoittaa meilla sita, etta asiakkailla on meilla turvallista olla ja
asua. Asiakkaat voivat méaaritelld oman elaméansa oman nakoiseksi turvallisissa raameissa,
osaavien ja vastuuntuntoisten ohjaajien tukemana.

3 Omavalvontasuunnitelman laatiminen

Omavalvonnan suunnitteluun osallistuneet

Tiia Hiltunen, Jaana Jurvanen, Marjo Jaatinen, Niina Laakkonen, Kirsi Komppa, Tanja Valtonen,
Maria Luosujarvi, Eira Vepsélainen, Satu Pennanen, Tatjana Poutala ja Tia-Maria Roivas

Paivitys Heidi Jefimoff 22.5.2024

Paivitys Tiia Hiltunen ja Johanna Kupari 28.10.2024

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaava henkil6 ja yhteystiedot
Tiia Hiltunen tiia.hiltunen@keusote.fi 040-304 7297

Omavalvontasuunnitelman seuranta ja paivitys

Keusoten sosiaalipalvelujen omavalvontasuunnitelman lomakepohja paivitetaan laatu- ja
valvontapalveluiden toimesta, jos kaikkia sosiaalipalveluja koskevissa ohjeistuksissa tapahtuu
olennaisia muutoksia. Lomakepohja tarkistetaan ja paivitetaan laatu- ja valvontapalveluiden
toimesta vuosittain joulukuussa. Laatu- ja valvontapalvelut jakavat paivitetyn lomakepohjan
toimintayksikdille keskitetysti. Toimintayksikon omavalvontasuunnitelman paivityksesta vastaa
yksikon vastuuhenkild. Omavalvontasuunnitelma paivitetaan aina, jos toiminnassa tai
ohjeistuksissa tapahtuu olennaisia muutoksia tai jos vastuuhenkil6ita vaihtuu.
Omavalvontasuunnitelma tarkistetaan vahintdan kerran vuodessa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva 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 yksikodiden
toimistojen ilmoitustauluilla.

4 Riskienhallinta

Omavalvonta perustuu riskienhallintaan, jossa palveluun ja palveluprosesseihin liittyvia riskeja ja
mahdollisia epakohtia arvioidaan monipuolisesti asiakasturvallisuuden nakokulmasta.
Asiakasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on omavalvontasuunnitelman ja
omavalvonnan toimeenpanon lahtdkohta. Riskit voivat aiheutua esimerkiksi fyysisesta
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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). Usein riskit
ovat monien virhetoimintojen summa.

Riskienhallinnan edellytyksena on, etta tyoyhteisdssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa seka
henkildsto etta asiakkaat ja heidan omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvia epakohtia. Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta
parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset tyovaiheet, joissa toiminnalle asetettujen
vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Riskienhallintaan kuuluu myds
suunnitelmallinen toiminta epakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi seka
toteutuneiden haittatapahtumien kirjaaminen, analysointi, raportointi ja jatkotoimien
toteuttaminen.

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista/ohjelmista

- Yksikon turvallisuusohjeet, pelastussuunnitelmat ja poistumisturvallisuusselvitys

- Keusoten laatu-, asiakas- ja potilasturvallisuussuunnitelma

- Keusoten valmiussuunnitelma

- Tydsuojelun toimintaohjelma

- Tyoterveyshuollon tyopaikkaselvitys

- Perehdytyssuunnitelma/ohjeet

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

- Sosiaalihuollon henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus - toimintaohje

- Keusoten ladkehoitosuunnitelma, toiminta- ja tydyksikkokohtaiset ladkehoitosuunnitelmat

- Ohje rajoittamistoimenpiteiden kaytosta

- Hygieniaohjeistus

- Saattohoito-ohjeet

4.1 Riskienhallinnan vastuut

Johdon ja esimiesten tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta
seka siita, etta tyontekijoilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siita, etta
toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittdvasti voimavaroja. Esimiehen vastuulla
on henkiloston riittava perehdytys toiminnassa asiakas- ja potilasturvallisuuteen kohdistuviin
riskeihin. Esimiehilla on paavastuu myonteisen asenneympariston 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 ty0 ole koskaan valmista. Koko yksikén henkilokunnalta vaaditaan sitoutumista, kykya oppia
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virheista sekd muutoksessa elamistg, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on
mahdollista. Eri ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyddynnetyksi ottamalla henkilokunta
mukaan omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja kehittdmiseen.

4.2 Riskien ja epakohtien dokumentointi

HaiPro/Wpro-jarjestelma

Henkilokunta ilmoittaa havaitsemansa laatupoikkeamat, epakohdat ja turvallisuusriskit omalle
lahiesimiehelleen ripeasti. lImoitus tehdaan valittomasti suullisesti ja dokumentoidaan HaiPro-
/WPro-jarjestelmassa, joka on henkilokunnan kaytossa oleva sadhkoinen jarjestelma poikkeamien,
haittatapahtumien ja lahelta piti-tilanteiden dokumentointiin, k&sittelyyn, seurantaan ja
raportointiin. HaiPro/WPro-jarjestelmassa on kolme erilaista ilmoitusta:

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

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

- 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
haittatapahtuman tai lahelta piti -tilanteen. limoitus saapuu esimiehen sahkdpostiin ja se tulee
kasitella sahkoisessa jarjestelmassa mahdollisimman pian. Esimies arvioi riskitilanteen
vaikutuksia ja toimenpiteita kasitellessaan ilmoitusta. Esimies voi siirtda ilmoituksen tiedoksi
my0Os esim. omalle esimiehelleen toimenpiteita varten. Tyoturvallisuusilmoitukset ohjautuvat myos
tyosuojelupaallikolle ja -valtuutetulle. Tietosuoja-/tietoturvailmoituksista ohjautuu tieto myos
Keusoten tietosuojatiimille, joka yhdessa yksikdn esimiehen ja ilmoittajan kanssa kay lapi,
tehdaanko tapahtumasta ns. 72 h ilmoitus tietosuojavaltuutetulle ja asiakkaalle. Tietosuojatiimi
avustaa tapahtuman kasittelyssa yksikon esimiesta.

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

Asiakkaan/potilaan/ldheisen vaaratilanneilmoitus

Asiakkaat, potilaat ja heidan laheisensa voivat tehda vaaratilanneilmoituksen anonyymisti tai
omalla nimellaan. Yhteystietonsa jattaneelle ilmoittajalle vastataan kahden viikon kuluessa.
lImoitukset kasitellaan luottamuksellisesti vastuuhenkildiden toimesta.

Vaaratilanteesta voi tehda ilmoituksen talla sdhkoiselld lomakkeella (asiakkaat tayttéda).

Yksikon riskien arviointi
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WPro-osiossa tehdaan yksikon/toimipisteen vaarojen tunnistaminen ja riskien arviointi
saannollisesti kerran vuodessa. Riskien arvioinnissa pyritaan huomioimaan yksikdn/toimipisteen
tyypilliset riskitilanteet ja etsimaan ennakollisesti keinoja ndiden vahentdmiseen. Arvioinnin seka
tapahtuneiden vaaratilanteiden pohjalta laaditaan tyoyhteisoissa toimenpideohjelma riskien
pienentamiseksi/poistamiseksi sekd seuranta-aikataulu. Yhteistyota tehdaan tydsuojelun ja
tyoterveyshuollon kanssa.

Yksikossa suurin osa HaiPro ilmoituksista on laakepoikkeamia, yleensa antamatta jaaneita
ladkkeita. Erityista huomioita tulee kiinnittaa siihen, etta henkilokunta hyodyntaa laakelistaa
ladkkeita antaessa, jolloin muistetaan antaa seka dosetissa, ettd annosjakelussa olevat laakkeet.
Lisaksi on lisatty muistutusviesteja poikkeuksellisista ladkkenantoajoista talon puhelimeen.
Tyopaikkakokouksessa muistutetaan viela henkilokuntaa siita, ettd HaiPro- ilmoituksia tulee tehda
kaikista asiakasturvallisuuteen liittyvista havainnoista.

WPro ilmoitukset aiheuttaa useimmiten uhkaava kaytos asiakkailta. Kehitysvamman vuoksi
asiakkaiden puutteelliset kommunikointitaidot voivat aiheuttaa haastavaa kaytostd, kun asiakas ei
tule ymmarretyksi arjessaan. Kuvien kayttoa pyritdan asiakastydssa vahvistamaan, ja asiakkaiden
mahdollisia kiputiloja hoitamaan hyvin haastavan kaytdoksen ennaltaehkaisemiseksi.

Sosiaalihuollon henkil6kunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuoltolain (1301/2014) 48 § ja 49 § velvoittavat sosiaalihuollon henkilokunnan
ilmoittamaan viipymatta toiminnasta vastaavalle henkil6lle, jos he tehtdvissaan huomaavat
epakohtia tai ilmeisia epakohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. Epakohdalla
tarkoitetaan esimerkiksi asiakkaan epaasiallista kohtaamista, asiakasturvallisuudessa ilmenevia
puutteita, asiakkaan kaltoin kohtelua, asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa tai
perushoivassa ja hoidossa olevia vakavia puutteita tai toimintakulttuurin liittyvia epaeettisia ohjeita
tai asiakkaalle vahingollisia toimintatapoja, esim. pakotteita tai rajoitteita kaytetaan ilman
asiakaskohtaista, maaraaikaista lupaa. Kaltoin kohtelulla tarkoitetaan fyysista, psyykkista tai
kemiallista eli lagkkeilld aiheutettua kaltoin kohtelua.

Asiakkaan turvallisuutta vaarantaneista tapahtumista laaditaan yleensa HaiPro-ilmoitus, mutta
tama henkilokunnan ilmoitus tulee kyseeseen, kun epakohta tai sen uhka on toistuva tai
epaeettinen/vahingollinen toimintatapa on yleistynyt tai pelkalla HaiPro-ilmoituksella ei ole ollut/ei
uskota olevan vaikutusta toiminnan korjaamiseen.

Tarkempi toimintaohje ja ilmoituslomake henkilokunnalle 16ytyy Keunetista. Esimies vastaa siit4,
etta ilmoitusvelvollisuus ja sen menettelyohjeet ovat osa tydntekijoiden perehdytysta. limoituksen
tehneeseen henkiléon ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena.
lImoituksen vastaanottaja on ryhdyttava valittdmasti toimenpiteisiin epakohdan tai epakohdan
uhan poistamiseksi. Mikali epakohtaa ei korjata viivytyksetta, on ilmoittajan ilmoitettava asiasta
aluehallintovirastolle (AVI). limoitus voidaan tehda salassapitosdanndsten estamatta.

4.3 Riskien ja epakohtien kasitteleminen ja korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamat, epakohtailmoitukset ja turvallisuusilmoitukset kasitellaan tapahtuneen luonteen
mukaisesti joko tyoyhteisdssa tai niiden henkildiden kanssa, joita asia koskee. Yhteisen
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keskustelun tavoitteena on selvittaa tapahtuneeseen johtaneet syyt, oppia tapahtuneesta
tulevaisuutta ajatellen ja sopia valittomista ja valillisista toimista, joilla pyritaan
ennaltaehkdiseméaan vastaavat tilanteet tulevaisuudessa. Sovitut asiat kirjataan palaverimuistioon.
Lahiesimies kirjaa HaiPro/WPro-jarjestelmassa tehtyihin ilmoituksiin korjaavat toimenpiteet ja
tarvittaessa pidemman ajan kehittamissuunnitelman asian korjaamiseen. Lahiesimies vie asioita
tarvittaessa eteenpain johdolle ja muille asiaan liittyville tahoille. Tarkea osa vaara- ja
haittatilanteiden kasittelya on asiakkaan ja tarvittaessa omaisen tiedottaminen tapahtuneesta ja
toimenpiteista sekd asianmukainen dokumentointi asiakaskertomukseen. Jos on tapahtunut
korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan
korvausten hakemisessa.

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

4.4 Muutoksista tiedottaminen henkilostoélle ja yhteistyotaholle

Henkilokunnalle tiedotetaan muutoksista tydyhteison palavereissa ja kirjataan asia
palaverimuistioon. Jokaisen palaverista poissa olleen tydntekijan vastuulla on lukea
palaverimuistio. Muutokset paivitetaan asiaan liittyviin yksikon toiminta- ja perehdytysohjeisiin.
Tarvittaessa henkilokunnalle tiedotetaan asiasta sahkopostitse. Yhteistyotahoja tiedotetaan
muutoksista puhelimitse, sdhkopostilla tai kirjeitse, jos tieto on tarpeellinen heidan toimintansa ja
yhteistyon kannalta.

5 Asiakkaan asema ja oikeudet

5.1 Palvelutarpeen arviointi ja hoidon suunnittelu

Palvelutarpeen arviointi ja arvioinnissa kdytettavat mittarit

Palvelutarvetta arvioidaan moniammatillisesti yhteisty0ssa sosiaalityon ja paivaaikaisen toiminnan
henkiloston, sekd omaisten kanssa. Tarvittaessa hyddynnetaan Toimi-arviota eli
Kehitysvammaisen toimintakyvyn arviointimittaristoa, tai muuta asiakkaan toimintakyvyn
arviointiin soveltuvaa tyokalua. Muistisairauksien esiintymista ja etenemista seurataan Muistikka-
muistinarvoinnin avulla etenkin riskiryhmaan kuuluvilla Down-asiakkailla.

Asiakkaiden ja heidan omaistensa/ldheistensa osallistuminen palvelutarpeen arviointiin

Asiakkaat osallistuvat oman palvelutarpeen arviointiin ja myés omaisille annetaan mahdollisuus
osallistua oman halukkuutensa ja mielenkiintonsa mukaan. Asiakkaan kanssa valmistaudutaan
palvelutarpeen arviointiin etukateen hyodyntaen puhetta korvaavia ja tukevia
kommunikointimenetelmia, kuten elaman suunnittelun korttipakkaa.

Asiakassuunnitelman tai hoito-, palvelu- tai kuntoutussuunnitelman tai hoito- ja

kasvatussuunnitelman laadinta ja toteutumisen seuranta
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Asiakkaan hoitosuunnitelma laaditaan yhteistydssa tyoyhteison ja asiakkaan kanssa, ja sen
toteutumista seurataan vahintaan puolivuosittain hoitosuunnitelman yhteenvedon tekemisen
yhteydessa.

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

Uudet tyontekijat perehdytetdaan asiakkaiden hoitosuunnitelmiin ja hoitosuunnitelmien paivityksista
tiedotetaan viikkopalavereissa. Hoitosuunnitelmien toteutumista arvioidaan viikkopalavereissa,
joissa tyontekijat tuovat esille hoitosuunnitelmien tarkennus- ja korjausehdotuksia seka
asiakaspalavereissa.

5.2 Palvelujen lakisdateiset maaraajat

Palvelujen lakisdateisten maaraaikojen seuranta ja toteutuminen

Vammaispalvelulaki 3 a §

Taman lain mukaisten palvelujen ja tukitoimien tarpeen selvittdminen on aloitettava viimeistaan
seitsemantend arkipaivana sen jalkeen, kun vammainen henkild taikka hanen laillinen edustajansa
tai omaisensa, muu henkil6 tai viranomainen on ottanut yhteytta sosiaalipalveluista vastaavaan
hyvinvointialueen viranomaiseen palvelujen saamiseksi. (8.7.2022/608)

Vammaisen henkilon tarvitsemien palvelujen ja tukitoimien selvittamiseksi on ilman aiheetonta
viivytysta laadittava palvelusuunnitelma siten kuin sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja
oikeuksista annetun lain (812/2000) 7 §:ssé saadetaan. Palvelusuunnitelma on tarkistettava, jos
vammaisen henkilon palveluntarpeessa tai olosuhteissa tapahtuu muutoksia sekd muutoinkin
tarpeen mukaan.

Taman lain mukaisia palveluja ja tukitoimia koskevat paatokset on tehtava ilman aiheetonta
viivytysta ja viimeistaan kolmen kuukauden kuluessa siita, kun vammainen henkild tai hanen
edustajansa on esittanyt palvelua tai tukitointa koskevan hakemuksen, jollei asian selvittaminen
erityisesta syysta vaadi pitempaa kasittelyaikaa.

5.3 Asiakkaan itsemaaraamisoikeus

Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

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. Sosiaalihuollon palveluissa henkilékunnan tehtdavana on kunnioittaa ja vahvistaa
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asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja
toteuttamiseen.

Kuvaus, miten yksikdssa vahvistetaan asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvia asioita

Asiakkaan asioista ei puhuta ulkopuolisten kuullen, ja asiakas pyritdan mahdollisuuksien mukaan
ottamaan mukaan hanta koskevaan keskusteluun. Asiakkailla on oikeus paattaa omista asioistaan
ja tehda valintoja kykyjensa mukaan, ja hanelle tarjotaan tukea paatdksentekoon kuvaamalla
hanelle asioiden syy-seuraussuhteita. Asiakas on oman elamansa mahdollisimman itsendinen
toimija, ja henkilokunnan tehtéva on tukea ja auttaa hanta niissa asioissa, joissa han tukea
tarvitsee. Asiakas osallistuu hanta itseaan koskevaan paatoksentekoon omien kykyjensa ja
tahtonsa mukaan, ja hanta pyritaan aktivoimaan osallistumaan asukaskokouksiin seka oman
hoito- ja palvelusuunnitelman paivitykseen.

Itsemaaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kiytannot

Sosiaalihuollon asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja
palveluja toteutetaan lahtokohtaisesti rajoittamatta henkilon itsemaaraamisoikeutta. Jos
rajoitustoimenpiteisiin joudutaan turvautumaan, on niille oltava laissa saadetty peruste ja
sosiaalihuollossa 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.

Asiakkaiden rajoittamisesta tehdaan tarvittaessa paatokset ja
rajoittamistoimenpidetoimintaohjeet kirjataan asiakastietojarjestelmaan hoitokertomukseen.
Toteutetut rajoitteet kirjataan hoitotaulukkoon.

5.4 Asiakkaan kohtelu

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

Kaikesta poikkeavasta toiminnasta, vaaratilanteista tai huonosta kohtelusta seuraa aina
toimenpiteet. Epaasialliseen kohteluun puututaan valittémasti ja toiminnasta huomautetaan.
Asiasta keskustellaan asianomaisten kanssa ja epakohta selvitetaan.

Mikali todetaan, etta asukasta/asiakasta on kohdeltu epaasiallisesti tai loukkaavasti, selvitetaan
tilanne heti. Kun todetaan, ettd toinen asukas/omainen/vierailija kdyttaytyy epaasiallisesti toista
ihmista kohtaan, vuorossa oleva tyontekija puuttuu tilanteeseen valittémasti asiallisesti
keskustellen. Kun tyontekija kayttaytyy epaasiallisesti asukasta/asiakasta kohtaan, toisilla
tyontekijoilla on oikeus ja velvollisuus puuttua tilanteeseen valittomasti ja informoida yksikdn
esimiesta tapahtuneesta. Epaasiallisen kohtelun seurauksena voidaan kayttaa tyonjohdollisia
seuraamuksia.

Turvaamme asiakkaillemme oikeuden hyvaa kohteluun ihmisarvoa kunnioittaen. Asiakkaillamme
on oikeus yhdenvertaiseen kohteluun, tasa-arvoon ja syrjimattomyyteen.
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Kuvaus siitd, miten asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa tai laheisensa kanssa kasitellaan
asiakkaan kokema epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne

Asiakkaan kokema epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne keskustellaan lapi
asiakkaan ja laheisten/omaisten kanssa mahdollisimman pian tapahtuman jalkeen. Asiakkaan
kokema epaasiallinen kohtelu kirjataan kaytossa olevaan asiakas-/potilastietojarjestelmaan ja
asiasta ilmoitetaan asianomaisille.

Tilanne kaydaan yhdessa lapi keskustelemalla mahdollisimman pian tilanteen tultua ilmi.
Palaverissa sovitaan jatkotoimenpiteista. Epakohdat pyritdan korjaamaan mahdollisimman
nopeasti. Vakavissa tapauksissa johdon ja henkiloston koolle kutsuminen mahdollisimman pian on
asianmukaista.

5.5 Asiakkaan osallisuus

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

Yksikossa jarjestetaan asukaskokouksia vahintaan kerran kuukaudessa. Kokouksissa kdydaan lapi
asukkaiden kuulumiskierros, jolloin heilla on mahdollisuus tuoda itselle tarkeita asioita esille.
Asiakkailta kysellaan mita toiveita esim. retkien tai yhteisten tekemisten suhteen, luodaan
asumisryhmien yhteisia pelisdantoja. Jarjestamme 1-2 kertaa vuodessa omaisteniltoja
kesakahvien ja / tai pikkujoulujen merkeissa.

Asiakaspalautteen antaminen

Asiakassuhdetta koskevissa asioissa kannattaa ottaa yhteytta suoraan yksikkdon ja tarvittaessa
sosiaaliasiamieheen.

Asiakkaat ja heidan laheisensa voivat antaa palautetta eri kanavia hyddyntaen:

- 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

- Asiakastyytyvaisyyskyselyjen kautta

Asiakaspalautteet kasitellaan viiden arkipaivan kuluessa. Asiakaspalautteeseen ei anneta
automaattisesti vastausta kirjallisessa muodossa. Mikali halutaan yhteydenottoa, tulee
palautteeseen laittaa mukaan yhteystiedot. Asiakaspalautteen voit antaa myos nimettomana.
Tietosuojan turvaamiseksi palautelomakkeille ei tule kirjata henkilotunnusta tai muuta
arkaluonteista tietoa.
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Asiakaspalautteen kasittely ja hyédyntadminen toiminnan kehittamisessa

Asiakaspalautteet kasitellaan tyoyhteisdssa saanndllisesti. Palautteiden pohjalta
toimintayksikossa tehdaan tarvittavia valittomia kehittamistoimenpiteita. Asiakaspalautteista
kerattyja koonteja ja asiakastyytyvaisyyskyselyjen tuloksia hyodynnetaan pidemmalla aikavalilla
toiminnan kehittamisessa seka laajemmin Keusoten palvelujen kehittamisessa ja johtamisessa.

5.6 Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuollon palveluun ja hyvaan
kohteluun ilman syrjintaa. Palvelut on jarjestettava laissa saddetyn 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 tyytymattomyys voidaan useimmiten selvittaa avoimella
keskustelulla yksikdssa ja yksikon lahiesimiehen kanssa.

Sosiaalihuollon muistutus

Asiakkaalla on oikeus tehda muistutus, jos han on tyytyméaton saamaansa palveluun, hoitoon tai
kohteluun. Muistutuksessa tulee kertoa mahdollisimman yksityiskohtaisesti, mihin asiaan tai
asioihin on tyytymaton saamissaan sosiaalihuollon palveluissa. Jos mahdollista, muistutukseen
tulee nimeta myos henkilé/henkilot, joiden toimintaan on tyytymatdn. Tarvittaessa muistutuksen
tekemisessa auttaa sosiaaliasiamies.

Muistutus kasitellaan siina toimintayksikdssa, jota muistutus koskee. Yksikon johto vastaa
muistutukseen kirjallisella vastineella, jossa kuvataan, miten asiaan on selvitetty, korjattu ja miten
asiaa seurataan jatkossa. Muistutukseen annetaan kirjallinen vastine asiakkaalle neljan viikon
kuluessa.

Muistutukseen annetusta vastauksesta ei voi valittaa, eikd muistutuksen tekeminen rajoita
potilaan tai asiakkaan oikeutta kayttaa 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.

Sosiaalihuollon muistutuksen laadinta
Muistutuksen voi laatia sahkoisella lomakkeella tai tulostaa paperisen muistutuslomakkeen
Keusoten verkkosivujen kautta:

https://www.keusote.fi/etusivu/meilla-asiakkaana/edut-ja-oikeudet/asiakkaan-ja-potilaan-
oikeudet/

Paperinen muistutuslomake lahetetaan Keusoten kirjaamoon osoitteella:

Keusote
Kirjaamo
PL 46
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05801 Hyvinkaa

Muistutusten, kanteluiden ja valvontapaatosten kasittely ja huomioiminen toiminnan
kehittamisessa

Esimies kasittelee muistutukset, kantelut, epakohtailmoitukset ja valvontapaatokset
toimintayksikossa viipymatta. Asiasta ja tilanteesta riippuen esimies selvittaa asiaa joko
yksittaisten tyontekijoiden tai koko tydyhteison kanssa, tutustuu asiakaskirjauksiin ja muodostaa
kokonaiskuvan tilanteesta. Asia annetaan tiedoksi myos paallikolle ja palvelujohtajalle. Virheellinen
toiminta korjataan ja tehdaan tarvittaessa kehittamissuunnitelma, jos asia vaatii pidemman ajan
toimenpiteitda. Muutetuista toimintatavoista tiedotetaan henkilokuntaa tydyhteison palavereissa,
kirjataan palaverimuistioon ja asiaan liittyviin toiminta- ja perehdytysohijeisiin.

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hdnen tarjoamistaan palveluista

Sosiaalitaito Oy
Sosiaaliasiamies Clarissa Peura ja Jenni Henttonen

- Puhelin: 0400 277 087 (ma klo 12-15, ti-to klo 9.00-12.00)

- Suojattu tietoturvallinen sdhkopostiyhteys Sosiaalitaidon verkkosivujen kautta:
https://sosiaalitaito.fi/sosiaaliasiamies/

- Postiosoite: Sosiaalitaito Oy, Sosiaaliasiamies, Sibeliuksenkatu 6 A 2, 04400 Jarvenpaa

- Asiakasvastaanotto vain ajanvarauksella asiakkaan kotikunnan jarjestamissa tiloissa

Sosiaaliasiamiehen tehtava on:

- neuvoa asiakkaita sosiaalihuollon asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissa asioissa

- avustaa asiakasta muistutuksen tekemisessa

- tiedottaa asiakkaan oikeuksista

- toimia muutenkin asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

- seurata asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitysta kuntayhtymassa ja antaa siita
selvityksen vuosittain

Sosiaaliasiamies on puolueeton henkild, joka toimii asiakkaiden edun turvaajana.
Sosiaaliasiamiehen tehtdva on neuvoa-antava. Sosiaaliasiamies ei tee paatoksia eikd myonna
etuuksia. Sosiaaliasiamies voi toimia myds sovittelevassa roolissa asiakkaan ja tyontekijan
valisissa ongelmallisissa tilanteissa.
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6 Palvelujen sisallon omavalvonta

6.1 Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

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

Asiakkaiden fyysista hyvinvointia edistetaan mahdollistamalla heille saanndéllinen ja terveellinen
ruokavalio, seka ulkoilumahdollisuudet. Asiakkaiden psyykkista hyvinvointia tukevat keskustelut
ohjaajien kanssa, seka tarvittaessa ohjaamme asiakkaita myds mielenterveytta tukeviin
palveluihin. Kognitiivista ja sosiaalista toimintakykya, hyvinvointia ja osallisuutta tuemme
mahdollistamalla osallistumisen ryhmatoimintoihin ja jarjestamalla viriketoimintaa.

Asiakkaiden toimintakyky4d, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden
toteutumisen seuranta

Asiakkaiden toimintakykya, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden seuranta
tapahtuu paivittaisen havainnoinnin ja rakenteisen kirjaamisen avulla. Paivittaiskirjauksista
laaditaan puolivuosittain véliarviot, joiden avulla tavoitteiden toteutumista voidaan seurata ja
tavoitteiden toteutumista arvioida yhdessa asiakkaan kanssa.

6.2 Ravitsemus

Yksikon ruokahuollon jarjestaminen

Ateriakokonaisuudet tilataan Palmialta, lounaat ja paivalliset tulevat esivalmistettuina aterioina.
Salaatit pilkotaan vasta yksikoissa. Puuro, pasta, perunat yms. keitetdan vasta yksikoissa. Palmia
huolehtii aterioiden sisallosta, kuljetuksesta Justista Jarvenpaasta yksikoihin, kuljetuslampatiloista
ja annoskoosta. Ryhmakodin ohjaajat tarkistavat tuotteiden paivamaarat seka kunnon kuljetuksen
saapuessa seka vielad ennen tarjoilua. llta-, vali-, ja aamupalat seka muut tuotteet erillisina
tuotetilauksina Mantsalan S-marketista. Tarvittaessa tdydennetaan ateriahankintoja S-ketjun
businesskortilla.

Riittdvan ravinnon ja nesteen saanti seka ravitsemustason seuranta

Asiakkaiden ravinnon ja nesteen saantia seka ravitsemustason seurantaa arvioidaan
havainnoimalla asiakkaita. Havainnoinnin apuvalineena voidaan tarvittaessa kayttaa saanndllisia
punnituksia, ja tarvittaessa yhdessa terveydenhuollon toimijoiden kanssa voidaan ottaa kdyttoon
nestelistoja tai seurata asiakkaiden veriarvoja.

Ruokailuajat ja ruokailutilanteet

Ruokailutilanteista pyritaan luomaan rauhallisia ja miellyttavia. Asiakkailla on mahdollisuus
halutessaan ruokailla my6s omassa asunnossaan tai porrastetusti, jos yhteisruokailut ovat
vaikeita. Asiakkaiden toiveita ruuan suhteen valitetaan ateriatoimittajalle, ja toisinaan voidaan
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valmistaa asiakkaan toiveruokia yksikossa mahdollisuuksien mukaan, tai mahdollistaa asiakkaalle
ruokailu yksikon ulkopuolella. Ruokailuajat ovat sdanndlliset, ja ryhmakodeissa tarjotaan aamu- ilta
ja valipalan lisaksi lounas ja paivallinen. Huomiota kiinnitetaan siihen, etta ydpaaston pituus ei
veny liian pitkaksi, eli ettd iltapalan ja aamupalan tarjoamisen vali ei ylita 11 tuntia.

6.3 Hygieniakaytannot

Yleisen hygieniatason seuranta ja asiakkaan tarpeen mukaisten hygieniakdytantéjen
varmistaminen

Yleista hygieniatasoa seurataan havainnoimalla ja korjaamalla valittomasti havaittuja epakohtia.
Asiakkaiden tarpeiden mukaiset hygieniakaytanteet kirjataan hoitosuunnitelmaan, ja niiden
toteutumista arvioidaan. Yksikoihin on laadittu erilliset siivoussuunnitelmat.

Infektioiden ja tarttuvien sairauksien levidamisen ennaltaehkaisy

Infektioita ja tarttuvien sairauksien leviamista pyritaan ennalta ehkaisemaan huolehtimalla hyvasta
kasihygieniasta ja puhtaudesta. Henkilokuntaa on ohjeistettu jadmaan sairauslomalle, mikali heilla
on oireita tartuntataudeista. Sairastuneiden asiakkaiden hoidossa kaytetaan riittavia
suojavarusteita.

Yksikoén siivous ja pyykkihuolto

Yksikoissa siivotaan padosin ohjaajien toimesta siivoussuunnitelman mukaisesti. Osassa yksikoita
kay siistija kerran viikossa siivoamassa yleiset tilat. Asukashuoneiden siisteydesta vastaavat
asukkaat ohjaajien avulla ja tuella. Kausiluonteisesti tilataan esim. ylapolyjen siivous, ikkunoiden
pesu ja lattioiden vahaus ulkopuoliselta toimittajalta. Ulkopuolisen siivouksen lisdamista
selvitetdan tarpeen mukaan. Pyykit pestaan yksikossa. Ohjaajat vastaavat pyykin pesusta ja
asiakkaat osallistuvat kykyjensa mukaan pyykinpesuun valvotusti.

6.4 Terveyden ja sairaanhoito

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

Asiakkaiden hammashoito ja sairaanhoito tapahtuu kunkin oman hoitosuunnitelman mukaisesti.
Akillisen kuolemantapauksen sattuessa henkildkunta soittaa halytyskeskukseen ja toimii sieltd
saatujen ohjeiden mukaisesti. Asiakkaan akillisesta kuolemasta ilmoitetaan esimiehelle virka-
aikana.

Pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveyden edistdminen ja seuranta

Pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveyden edistaminen ja seuranta tapahtuu asiakkaalle kirjatun
hoitosuunnitelman mukaisesti yhteistyossa yksikon henkiloston, sairaanhoitajan ja
perusterveydenhuollon toimesta.
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Eldman loppuvaiheen hoitoa koskevat periaatteet

Elaman loppuvaiheen hoitoa ja saattohoitoa voidaan jarjestaa tarvittaessa asumisyksikoissa.
Asiakkaan omat toiveet pyritaan selvittdmaan ja huomioimaan mahdollisuuksien mukaan.
Saattohoitopaatoksen tekee aina laakari, ja paatoksenteon yhteydessa sovitaan omaisten
informointi. Omaisten osallistuminen saattohoitoon mahdollistetaan ja siita sovitaan
tilannekohtaisesti.

Terveyden- ja sairaanhoidosta vastaava henkil6

Yksikdn sairaanhoitaja Johanna Kupari.

6.5 Ladkehoito

Turvallinen laakehoito perustuu saanndllisesti seurattavaan ja paivitettavaan
ladkehoitosuunnitelmaan, joka on laadittu STM:n Turvallinen ladkehoito-oppaan (THL 2021)
mukaisesti. Oppaassa linjataan mm. ladkehoidon toteuttamisen periaatteet ja siihen liittyva
vastuunjako seka vahimmaisvaatimukset, jotka jokaisen ladkehoitoa toteuttavan yksikon on
taytettava. Ladkehoitosuunnitelmassa kuvataan yksikon ladkehoidon toimintatavat ja vastuut seka
toimintaohjeet tyontekijoiden ladkehoidon koulutuksiin, osaamisen varmistamiseen,
ladkelupakaytantoihin, vastuuseen seka ladkehoidon toteuttamiseen, seurantaa, arviointiin ja
raportointiin. Ladkehoitosuunnitelmassa tunnistetaan ladkehoitoon liittyvat riskit ja toimenpiteet
niiden ennaltaehkaisemiseksi. Esimies ohjaa ja valvoo turvallisen ladkehoidon toteuttamista
yksikkonsa ladkehoitosuunnitelman mukaisesti. Jokainen ladkehoitoa toteuttava tyontekija on
vastuussa omasta toiminnastaan.

Ladkehoitosuunnitelman seuranta ja paivitys

Laakehoitosuunnitelmapohja Keusoten vammaispalveluihin on valmisteilla. Siihen saakka yksikot
noudattavat Etevan aikaista ladkehoitosuunnitelmaa. Ladkehoitosuunnitelmat paivitetaan uuden
ohjeistuksen valmistuttua viimeistaan syksylla 2023, ja sen jalkeen vuosittain, tai useammin, mikali
yksikon toteuttamassa ladkehoidossa tapahtuu merkittavia muutoksia.

Ladkehoidosta vastaava henkild

Yksikoiden ladkevastaavat Eira Vepsaldinen, Suvi Viita, Katja Sundvall, Tanja Valtonen, Emilia
Nordin, Jaana Jurvanen, Eiro Lintunen ja Tatjana Poutala

6.6 Asiakasvarat

Asiakasvarojen sailyttdminen, kisittely ja seuranta

Pyrimme siihen, etta paasaantoisesti asiakkailla on omat rahat, pankkikortit ja muu omaisuus on
asiakkaan hallussa. Mikali asiakasvaroja tai muuta asiakkaan omaisuutta on kuitenkin henkilostén
hallussa, ne sailytetaan henkildkunnan toimistossa lukitussa tilassa. Asiakasvarojen kaytosta
pidetaan kirjaa erillisella seurantalomakkeella, johon tyontekija allekirjoituksellaan vahvistaa, etta
lomakkeen saldo ja sisélto ovat oikein. Mikali asiakasvaroissa ilmenee epaselvyyksia, otetaan
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esimieheen yhteytta mahdollisimman pian tilanteen selvittdamiseksi. Vastaava ohjaaja ja esimies
tekevat lisaksi pistotarkastuksia asiakasvaroihin ja seurantalomakkeisiin. Asiakasvaraseurannat
kuitteineen toimitetaan vastaavalle ohjaajalle tarkistusta varten kuukauden vaihduttua. Esimies
vahvistaa tarkistuksen tehdyksi allekirjoituksellaan. Kopiot asiakasvaraseurantalomakkeista
toimitetaan puolivuosittain edunvalvoijille, ja alkuperaiset sailytetaan yksikdssa 2 vuotta sisaista
tilintarkastusta varten.

6.7 Yhteistyo eri toimijoiden kanssa

Yhteisty6 ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja
terveydenhuollon palvelunantajien kanssa

Yhteydenpitoa paivaaikaisen toiminnan yksikoiden kanssa on tarvittaessa paivittain puhelimitse,
myds toinen toistensa kirjauksia voidaan seurata.

7 Asiakasturvallisuus

Turvallisuuden vastuut yksikdssa

Turvallisuusvastaavat: Pekka Korpi ja Liisa Willberg, vdestonsuojavastaava Carita Suhonen.
Tydsuojelupari Johanna Kupari

Yhteisty6 muiden asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Yksikoissa tehdaan palotarkastuksia, tyosuojelutarkastuksia ja terveystarkastuksia noin kolmen
vuoden valein. Poliisiin ollaan tarvittaessa yhteydessa hairidtilanteissa. Mantymaella on kaytossa
Securitaksen vartiointipalvelu. Tarvittaessa ollaan yhteydessa Keusoten
turvallisuusasiantuntijoihin ja — tydryhmiin.

Miten yksikko kehittda valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi

YksikOssa jarjestetaan turvallisuuskavelyita ja poistumisharjoituksia kerran vuodessa.
Henkilokunta osallistuu saanndllisesti pelastus- ja alkusammutuskoulutuksiin kolmen vuoden
vélein ja ensiapukoulutukset pidetdan ajan tasalla.

7.1 Henkilosto

Yksikon henkil6ston maara ja rakenne
Yksikossa on 46 ohjaajaa, 2 vastaavaa ohjaajaa ja sairaanhoitaja.
Leppiksella on 8 vakituista ohjaajaa (joista osa osa-aikaisia) ja avustaja ja 6 asiakasta. Aamussa ja

illassa 2 ohjaajaa, yossa 1. Ohjaajat ovat koulutukseltaan lahihoitajia ja yksi on fysioterapeutti.
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Tarvaskodissa on 4 vakituista ohjaajaa ja 6 asiakasta. Aamussa ja illassa on 1 ohjaaja, yoaikainen
ohjaus Leppikselta etana sosiaalitekniikan avulla. Ohjaajista 2 on lahihoitajia, yksi sairaanhoitaja ja
yksi terveydenhoitaja.

Pajulassa on 5 ohjaajaa ja 5 asiakasta. Aamussa ja illassa on 1 ohjaajaa, yossa 1. Nelja ohjaajista
on lahihoitajia, yksi terveydenhoitaja.

Karkkulassa on 3 ohjaajaa ja 3 asukasta. Aamussa ja illassa on 1 ohjaaja, yovalvonta Pajulasta
kasin. Ohjaajat ovat koulutukseltaan lahihoitajia.

Eerikissa 9 ohjaajaa ja 11 asukasta. Aamussa 2 ohjaajaa, illassa 3 ja valivuorossa ja yossa 1.
Ohjaajat ovat koulutukseltaan lahihoitajia.

Mantykodissa 7 vakituista ohjaajaa (+avoin maéaraaikainen) ja 6 asukasta. Aamussa 1, illassa 1 +
valivuoro ja yokko. Kaikki ohjaajat ovat koulutukseltaan lahihoitajia.

Kotikolossa 6 ohjaajaa, joista kolme maaraaikaisia. 2 ohjaajaa on koulutukseltaan sosionomeja, 3
Iahihoitajia ja yksi mielenterveyshoitaja. Kotikolossa on 10 asukasta. Aamussa 1 ohjaaja illassa 2.

Yksikon sijaisten kdyton periaatteet

Sijainen pyritdan saamaan aina vuosilomien ja sairaspoissaolojen seka koulutuspaivien ajaksi.
Sijaishankinnasta lyhyemmissa ja akillisissa sijaisuuksissa vastaa paaasiassa vastaava ohjaaja
Keusoten sijaisvalityksen kanssa. Pidempiin sijaisuuksiin esimies rekrytoi. Viikonloppuisin ja
iltaisin akillisiin poissaoloihin henkilokunta jarjestelee sijiaset.

Henkiléstovoimavarojen riittdvyyden varmistaminen

Riittavan henkilostomitoituksen varmistaminen on esimiehen vastuulla.

Vastuuhenkiliden/ldhiesimiesten tehtdvien organisointi niin, ettd Iahiesimiesty6hon on riittavasti
aikaa

2 vastaavaa ohjaajaa huolehtii yksikon ohjaajien kanssa arjen asioiden sujuvuudesta.

Henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet

Henkildston rekrytointi tapahtuu hyvinvointialueen rekrytointiprosessin mukaan. Rekrytointi eri
tehtaviin hyvinvointialueella alkaa rekryluvan hakemisella (yli 6 kuukauden maaraaikaisuudet ja
vakinaiset tehtédvat). Hyvinvointialueella rekrytoinnit hoituvat keskitetysti HR-palveluissa.
Vakituinen henkilékunta rekrytoidaan julkisen hakuprosessin kautta. Maaraaikainen henkilékunta
rekrytoidaan joko sisdisesti tai julkisen hakuprosessin kautta. Ammattihenkilille on maaritelty
kelpoisuusedellytykset, jotka ilmoitetaan tyopaikkailmoituksessa. Tyontekijoiden soveltuvuus ja
luotettavuus tyotehtaviin arvioidaan rekrytointivaiheessa. Alkuperéiset opinto- ja tyotodistukset
tarkistetaan haastattelun yhteydessa. Tyontekijan ammattioikeudet varmistetaan sosiaalihuollon
ammattihenkildiden keskusrekisterista JulkiSuosikista tai terveydenhuollon ammattihenkildiden
keskusrekisterista JulkiTerhikista. Tartuntatautilain 48§:n mukaista rokotussuojaa edellytetdan
tartuntatautien vakaville seurauksille alttiiden asiakkaiden ja potilaiden parissa tyoskentelevilta.
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Uusien tyontekijoiden koeajan pituus on vakituisilla 6 kk ja maaraaikaisilla puolet tydsuhteen
pituudesta, mutta korkeintaan 6 kk.

Elokuun loppuun asti lyhyiden sijaisuuksien tayttamisessa kaytetaan Sarastiarekrya
taydentamassa omaa rekrytointia. Jos kelpoisuusedellytykset tayttavia hakijoita ei ole, mietitdan
henkildston kanssa mahdollisuudet tehtavien ulkoistamiseen, mm. siivouspalvelu, mikali saadaan
siten nykyinen henkilosto riittdmaan paremmin. Tilapaisesti voidaan myds kayttaa
kelpoisuusehdot tayttamatonta henkilokuntaa, mutta silloin heidan tyotehtavansa raataldidaan
siten, etta he eivat joudu ylittamaan valtuuksiaan tydssaan.

Lasten kanssa tyoskentelevien soveltuvuuden ja luotettavuuden varmistaminen rekrytoinnissa

Yksikossa on vain aikuisasiakkaita.

Tyontekijoiden perehdytys asiakastyohén ja omavalvonnan toteuttamiseen

Uudelle tyontekijalle laaditaan perehdytyssuunnitelma ja hanelle nimetaan perehdytysvastaavat
yksikosta. Uudelle tyontekijalle suunnitellaan perehdytysvuoroja, joissa han ei ole resurssissa.
Perehdytysvuorojen maara riippuu tyontekijan taustasta ja osaamistasosta yksikossa
toteutettaviin tehtaviin nahden, mutta niita voi olla 1-3.

Henkilékunnan tadydennyskoulutus

Henkilékunnan osaamisen kehittamisen tulee olla suunnitelmallista ja pitkajanteista. Henkilosto- ja
koulutussuunnitelma laaditaan vuosittain yhteistoimintaneuvotteluissa tyontekijoiden ammatillisen
osaamisen yllapitamiseksi ja edistamiseksi. Taydennyskoulutusta jarjestetaan Keusoten yhteisen
koulutussuunnitelman ja palvelualueen oman koulutussuunnitelman mukaisesti niin omana
sisaisena koulutuksena kuin ulkoisina koulutuksina. Henkilokunnan osaamista ja koulutustarpeita
arvioidaan suhteessa sosiaalipalvelujen toimintakaytantojen kehittamiseen ja hyvinvointialueen
strategiaan. Lisaksi jokaisen tydntekijan henkilokohtaiset koulutustarpeet kaydaan lapi
kehityskeskustelussa vuosittain. Tyontekijoilla on velvollisuus oman ammatillisen osaamisen
yllapitamiseen ja tydnantajalla on velvollisuus mahdollistaa henkilokunnan taydennyskoulutukseen
osallistuminen. Taydennyskoulutusta on mahdollistettava vahintaan 3 paivaa vuodessa.

Ensiapukoulutusta, turvallisuuskoulutuksia, ladkehoidon verkkokoulutusta (LoVe), tietoturva- ja
tietosuojakoulutusta ja eri sahkoisten jarjestelmien koulutusta on tarjolla saannéllisesti kaikille
niita tarvitseville.

Henkilosto osallistuu myds tarvittaessa tukitiimeihin, jotka voivat olla koulutuksellisia.
Kommunikaatio- ja vuorovaikutusosaamista vahvistetaan.

7.2 Toimitilat

Tilojen kdyton periaatteet

Tarvaskodin ja Leppiksen asiakkailla on yhteisessa kdytossaan keittio, olohuone, wc- suihku- ja
saunatilat ja omat huoneet yksityiskdytossa. Muissa asunnoissa edellisten lisaksi kullakin
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asukkaalla on omat kylpyhuoneet seka osassa oma keittio. Asukkaat ovat vuokrasuhteessa
palveluntuottajaan. Asukkaat maksavat vuokraa kaytossaan olevista tiloista, ja yhteiskaytossa
olevat tilat on jyvitetty vuokraan. Yhteiskaytossa olevia tiloja kayttavat kyseisen ryhman asukkaat
ja henkilokunta. Vapaana olevaan asuntoon pyritaan sijoittamaan ryhmaan mahdollisimman hyvin
soveltuva henkilo yhteistydssa sosiaalityon kanssa. Asiakkaiden omaiset voivat vierailla ja
halutessaan myds yopya asiakkaan asunnossa/huoneessa. Asiakkaat sisustavat asuntonsa itse,
tarvittaessa ohjaajan avustuksella. Asiakkaan asuntoa voidaan kayttda muuhun tarkoitukseen, jos
asukas on pitkaan poissa, mutta tasta sovitaan aina etukateen asukkaan ja edunvalvojan kanssa.

7.3 Teknologiset ratkaisut

Asiakkaiden kdytdssa olevien turva- ja kutsulaitteiden toimivuus ja halytyksiin vastaaminen

Hoitajakutsut testataan kerran kuukaudessa. Kutsuihin vastataan valittomasti, kun se turvallisesti
on mahdollista.

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaava henkild ja yhteystiedot

Henkilokunta testaa laitteet kalenteroidusti kerran kuukaudessa.

Apuvalineiden ja terveydenhuollon laitteiden hankinta, kayton ohjaus ja huolto

Asiakkaiden apuvalineet hankitaan apuvalinekeskuksesta, josta myos kayton ohjaus ja huolto
jarjestetaan. Yksikon esimies vastaa tarvittavien yhteiskaytossa tai henkilokunnan
ergonomiasyista hankitun apuvalineiston hankinnasta ja kdyton ohjeistuksen saatavuudesta.
Henkilokunta vastaa laitteiden toimintahairididen ilmoittamisesta ja esimies ja vastaava ohjaaja
huollon jarjestamisesta.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehtavat vaaratilanneilmoitukset

Sosiaalihuollon yksikoissa kaytetaan paljon erilaisia terveydenhuollon laitteiksi ja tarvikkeiksi
luokiteltuja vélineita ja hoitotarvikkeita, joihin liittyvista kdaytannoista saddetaan terveydenhuollon
laitteista ja tarvikkeista annetussa laissa (629/2010). Terveydenhuollon 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. pyoératuolit,
rollaattorit, sairaalasangyt, nostolaitteet, verensokeri-, kuume- ja verenpainemittarit, kuulolaitteet,
haavasidokset ym. vastaavat.

Terveydenhuollon laitteen tai tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta on tehtava HaiPro-
ilmoituksen lisdksi ilmoitus Fimealle ja laitteen/tarvikkeen valmistajalle, valtuutetulle edustajalle,
maahantuojalle tai jakelijalle. IImoitus tulee tehda, jos vaaratilanne johtuu laitteen tai tarvikkeen
ominaisuuksista, ei-toivotuista sivuvaikutuksista, suorituskyvyn poikkeamasta tai hairiosta,
rittdmattomasta merkinnastg, riittdmattomasta tai virheellisesta kayttoohjeesta tai muusta
kayttoon liittyvasta syysta. limoitus on tehtava myds silloin, kun laitteen tai tarvikkeen osuus
tapahtumaan on epéaselva. Laitteesta tai tarvikkeesta on ilmoitettava tunnistamisen ja yksildinnin
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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 henkildtietoja ei ilmoiteta.

Vakavasta vaaratilanteesta on ilmoitettava 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

Laite tai tarvike sailytetaan mahdollisia jatkotutkimuksia varten. Laitetta ei saa korjata ilman
valmistajan lupaa.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot

Laiteturvallisuusvastaava Eiro Lintunen
8 Asiakas- ja potilastietojen kasittely

Asiakastietojen kirjaaminen, kasittely ja salassapitosddnnésten noudattaminen

Henkildston perehdytyksen yhteydessa kaydaan lapi kaikki henkilotietojen kasittelyyn ja
kirjaamiseen liittyvat ohjeistukset ja mista ohjeistukset 16ytyvat. Henkilosto perehtyy Keski-
Uudenmaan hyvinvointialueen laatimiin tietoturvaohjeisiin seka kayttamiensa tietojarjestelmien
kaytto- ja kirjaamisohijeisiin.

Tyontekija allekirjoittaa tietoturvallisuussitoumuksen, jolloin han vahvistaa lukeneensa ja
ymmartaneensa tietosuojasitoumuksessa esitetyt periaatteet ja sitoutuu noudattamaan
tietosuojaan ja henkilotietojen kasittelyyn liittyvia ohjeita seka sdadoksia. Esimies seuraa
sitoumuksia ja kay taman |api vuosittain tyontekijoiden kanssa.

Koko henkilostd suorittaa vuosittain tietoturva- ja tietosuojaosaamisen peruskurssin ja GDPR-
osion verkkokoulutuksena. Sosiaalihuollon palveluissa tydskentelevat suorittavat myos
sosiaalihuollon tietoturva- ja tietosuojaosion ja esimiehet lisaksi tiedonhallinnan vastuuosion.
Osaaminen varmistetaan jokaisessa osiossa Navisec Flex -tentilla. Esimies seuraa, etta kaikki
tyontekijat suorittavat koulutuksen. Tietosuojatiimi seuraa ja raportoi suoritusten toteutumista
yksikkotasolla.

Toimintayksikon esimies kay saanndllisesti henkiloston kanssa lapi tietosuojaan ja henkilotietojen
kasittelyyn liittyvia ohjeistuksia ja miten toimitaan poikkeustilanteissa. Henkildstolle lahetettavien
tietosuojavastaavan ja turvallisuusjohtotiimin tiedottein varmistetaan, etta henkildstolla on
ajankohtainen tieto lainsaadannosta, ohjeista ja viranomaismaarayksista.

Toimintayksikdssa on kaytossa HaiPro -jarjestelma, jonne tehdaan tietosuoja- ja
tietoturvailmoitukset, mikali henkilétietojen salassapito on vaarantunut tai on havaittu ohjelmisto-,
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laite- tai muu toiminta- tai tietolilkkennehairio, jolla on voinut olla vaikutusta henkiltietojen
salassapitoon. Tietosuojatiimi kdy yhdessa ilmoittajan ja esimiehen kanssa lapi tapahtuman ja
toimet. Tietosuojatiimi seuraa toimintayksikon tietosuoja- ja tietoturvailmoitusten maaraa ja
sisdltoja ja puuttuu mahdollisiin epakohtiin ja ohjeistaa tyoyksikdn toimintaa ilmoituksien pohjalta.

Henkildston ja harjoittelijoiden henkil6tietojen kdsittelyyn ja tietoturvaan liittyva perehdytys ja
taydennyskoulutus

Esimies huolehtii uudessa tehtavassa aloittavan tyotekijan perehdyttamisesta tietoturva- ja
tietosuojaohijeisiin, seka tyontekijan omissa tyotehtavissa tarvittavaan erityisosaamiseen.

Henkilotietojen kasittelyn ja tietoturvan perusteista jarjestetaan saannollisesti koulutusta, johon
tyontekijalla on mahdollisuus osallistua. Tietosuojavastaavan uutiskirjeilla huolehditaan siita, etta
henkildsto saa ajantasaista tietoa tietoturvaan liittyvista asioista ja nostetaan esille mahdollisia
epakohtia, joihin henkildston tulee kiinnittaa huomiota.

Rekisteriselosteen ja/tai tietosuojaselosteen nihtavilla 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
yleislakina. Keski-Uudenmaan hyvinvointialue toimii potilas- ja asiakasrekisterien
rekisterinpitdjana. GDPR asetus velvoittaa rekisterinpitdjaa informoimaan rekisterditya hanen
henkilGtietojensa 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 kehittamistavoitteet ja suunnitellut toimenpiteet asiakasturvallisuuteen, palvelun
laatuun, omavalvontaan tai riskien hallintaan liittyen

Yksikon kehittamistavoitteet ovat asiakkaiden itseméaardaamisoikeuden tukeminen,
yhteisdohjautuvuuden lisédminen, perehdytyksen kehittaminen. Kehittamistavoitteet tarkentuvat ja
paivittyvat kevaan 2025 ryhmakehityskeskustelukierroksen aikana. Asiakkaiden
itsemaaraamisoikeuden tukemisesta kaydaan henkiloston kanssa viikoittaisia keskusteluja ja
itsemaaraamisoikeutta tukevia keinoja kirjataan asiakkaiden hoitosuunnitelmaan ja niiden kayttda
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arvioidaan puolivuosittain asiakaskoosteiden kirjaamisen yhteydessa. Yhteisdohjautuvuutta on
lisatty yksikoissa yhteisollisen tydvuorosuunnittelun kautta. Tydvuorosuunnittelun pelisaantoja
tarkennetaan ja muokataan yksikon toimintaan sopiviksi loppuvuoden 2024 aikana. Vuosien 2024
— 2025 tavoitteena on ulkoistamaa ohjaajien tehtavista padosa ilman asiakasta tehtavista
siivoustoista. Tama tullaan toteuttamaan joko hoiva-avustajan tai tukitydllistetyn kautta, tai
ulkoisina palveluina. Perehdytyssuunnitelmia paivitetaan ja kehitetaan jatkuvasti mm.
viikkopalavereissa paivittamalla perehdytyskansioita ja materiaaleja ja sopimalla
perehdytyskaytanteita. Riskien arvioinnit ja niiden hallintasuunnitelmat on toteutettu koko
yksikkoon vuoden 2023-2024 aikana, ja niita paivitetaan vahintaan vuosittain.

10 Omavalvontasuunnitelman hyvaksynta
Omavalvontasuunnitelman allekirjoittaa toimintayksikon vastuuhenkil®.

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

Omavalvontasuunnitelma paivitetty, paikka ja paivays
Mantsala 28.10.2024

Toimintayksikon vastuuhenkilon allekirjoitus ja nimenselvennys
Tiia Hiltunen
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