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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)

Kotikuntoutuspalvelu

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

Henkilokunnan tyotilat (ei asiakastiloja)

Hyvinkaa: Jussilankatu 6, 05800 Hyvinkaa
Jarvenpaa: Laakarinkuja 1, 04410 Jarvenpaa
Mantsala: Karhukuja 1, 04600 Mantsala
Nurmijarvi: Sairaalantie 2, 01900 Nurmijarvi
Tuusula: Hyrylantie 13 B, 04300 Tuusula

Yhteisen palveluyksikén valtuutetun palveluntuottajan osoite, nimi ja yhteystiedot

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

Kotikuntoutus on Keski-uudenmaan hyvinvointialueen itse tuottamaa palvelua ja sita tuotetaan
koko hyvinvointialueella. Kotikuntoutus on suunnattu Keusoten alueella asuville henkil6ille, jotka
tarvitsevat kotiin vietdvia apuvaline- ja kuntoutuspalveluja. Asiakasmaara vaihtelee palvelun
tarvitsijoiden mukaan. Valtaosa asiakkaista ovat ikdantyneita.

Palveluyksikén omavalvontasuunnitelman sdhko6isesta laatimisesta, seurannasta,
paivittamisesti, julkaisemisesta vastaava(-t), esihenkild (-t)
(nimi/nimet, puhelinnumerot ja sdhkdpostiosoitteet)

e Kuntoutuspalveluiden paallikko llona Lahti p. 050 497 0820,
ilona.lahti@keusote.fi
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e Kuntoutuspalveluiden koordinoiva esihenkilo Mari Lamppu p. 050 497 0824,
mari.lamppu@keusote.fi

e Kuntoutuspalveluiden esihenkild Annika Sundstrom p. 050 497 3399,
annika.sundstrom@keusote.fi

Palveluyksikon vastuusuhteet ja johtamisjarjestelma

Lahiesihenkild vastaa toimintayksikon omavalvonnan toteutumisesta ja jalkauttamisesta
tyoyksikoihin seka suunnitelman paivittamisesta. Paallikkd hyvaksyy omavalvontasuunnitelman.

Palvelutoiminnassa huomioidaan riittavat henkilostoresurssit ja lain mukainen hoitaminen.
Palveluja tuotetaan yhdenvertaisesti ja tasapuolisesti alueen kaikille asiakkaille (alueellinen
toiminta). Poikkeamia palvelutoiminnassa seurataan sdanndllisesti.

Palveluyksikon palvelulle asettamat laatuvaatimukset ja laadunhallinnan toteuttamistavat

Laatua seurataan SHQS-laadunseurantajarjestelman avulla. SHQS- itsearviointia tehdaan yhdessa
henkiloston kanssa ja tehdaan tarvittaessa jatkokehittamistoimenpiteita laadun varmistamiseksi.

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

Keusoten hankinnoista vastaa hankintapalvelut ja yksikdon vastuuhenkilona toimii
kuntoutuspalvelujen paallikko.

Kotikuntoutuksen valvontavastuulle kuuluvat ostopalveluina hankittavat laakinnallisen
kuntoutuksen terapiapalvelut. Kaikki muut palvelut hankitaan Keusoten yhteisilla sopimuksilla.
Kuntoutuspalveluissa ei ole kdytossa palveluseteleita.

Laakinnallisen kuntoutuksen terapiapalvelujen sopimuksiin kuuluvat puheterapian,
neuropsykologisen kuntoutuksen, toimintaterapian (sis. Sl-terapia) ja fysioterapian (sis.
lymfaterapia, allasterapia) palveluntuottajat.

Puheterapian, toimintaterapian ja fysioterapian sopimukset sisaltavat omana osa-alueena myos
vuokratyon. Vuokratydssa kyseinen terapeutti toimii Keusoten tiloissa ja tyévalineilld Keusoten
kaytantojen ja tydnjohdon mukaisesti, kuten Keusoten omat terapeutit.

Laakinnallisen kuntoutuksen terapiapalvelujen kilpailutusten lisaksi on tehty yksittaisia
asiakaskohtaisia suorahankintasopimuksia. Sopimuksia on tehty mm. palveluihin, joita ei ole viela
kilpailutettu. N&aita ovat musiikkiterapia ja seksuaalineuvonta/-terapia.

Siivouspalvelut: kaikissa kuntoutuspalvelujen toimintayksikoissa Palmia. Hankinnasta vastaa
hyvinvointialueen hankintapalvelut.

Ruokahuolto: ei koske kuntoutuspalveluita
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Pesulapalvelut: kaikissa kuntoutuspalveluiden toimintayksikoiden tekstiilien pesupalveluista
vastaa Puro tekstiilivuokrat. Hankinnasta vastaa hyvinvointialueen hankintapalvelut.

Kiinteistohuolto: Kunnat vastaavat

Apteekkipalvelut: Ei koske kotikuntoutuspalveluja.

Laakaripalvelut: Laakaripalvelut tuotetaan vastaanottopalvelujen ja kotihoidon ladkaripalveluista
Jatehuolto: Hankinnasta vastaa Keusoten hankintapalvelut.

Laitehuolto: HUS Apuvélinekeskus apuvélineiden osalta.

Vartijapalvelut: Hankinnasta vastaa Keusoten hankintapalvelut. Vartijapalveluja voi tilata
kotikaynneille kilpailutetuista vartijapalveluista.

Hoitajakutsujarjestelma: Ei kdytossa kuntoutuspalveluissa.
Henkil6turvajarjestelma: Hankinnasta vastaa Keusoten turvallisuustyéryhma.

Valvontalaite-, muut turvalaitepalvelut: Hankinnasta vastaa Keusoten turvallisuustydéryhma.

Alihankintana/ostopalveluna tuotettujen palvelujen sisalt6-, laatu- ja
asiakasturvallisuusvaatimusten varmistaminen

Keusote hankinta- ja tukipalvelut varmistaa tilaajana, alihankintana/ostopalveluna tuotettujen
sosiaali- ja terveydenhuollon tukipalveluiden sisallon, asianmukaisuuden, laadun, seka asiakas- ja
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 myos reagoida viipymatta palveluyksikdiden vastuuhenkil6ilta, asiakkailta ja henkildkunnalta
saatuihin palautteisiin palveluntuottajien toiminnasta, jotta alihankintana/ostopalvelua tuottava
palveluntuottaja noudattaa sopimusta ja tayttaa palvelulupauksensa.

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

Kuntoutuspalvelujen sopimusten ohjausta ja valvontaa toteuttavat kuntoutuspalvelujen paallikko,
asiantuntijat, koordinoivat esihenkilot, esihenkildt, kuntoutuskoordinaattorit, sihteerit ja terapeutit.
Kuntoutuspalveluissa on aloittanut kuntoutuskoordinaattori huhtikuussa 2024, jonka tyGtehtaviin
kuuluu yksityisten sopimuspalveluntuottajien valvonta ja ohjaus.

Laakinnallisen kuntoutuksen terapiapalveluissa on kaytdssa dynaaminen hankintajarjestelma
(DPS). Palvelu hankitaan lahtokohtaisesti siltd palveluntuottajalta, jonka palvelu vastaa asiakkaan
tarpeeseen parhaiten. Palvelun sisallon ja laadun toteutumista valvotaan potilaskohtaisesti, mm.
kuntoutuspalautteen avulla. Palveluntuottajien ennakoiva valvonta toteutuu kaytannossa
ohjauksen, neuvonnan, tiedottamisen ja palveluntuottajien infotilaisuuksien avulla. Sopimuksissa
on maaritelty myos palveluntuottajilta vaadittava saanndollinen raportointi.

2 Omavalvontasuunnitelman laadinta, yllapito ja seuranta

Omavalvontasuunnitelma laaditaan tydyhteison kanssa. Omavalvontasuunnitelma julkaistaan
toimintayksikdssa ja verkkosivuilla. Seurantaa tehdaan omavalvontaraportoinnein kvartaalisti.
Omavalvontasuunnitelmaa paivitetaan tarvittaessa ja vahintaan kerran vuodessa.

Omavalvontasuunnitelma kaydaan henkiloston kanssa lapi. Henkiléston omavalvonnan osaaminen
varmistetaan pyytamalla lukukuittaus. Lisaksi seurataan turvallisuuskoulutusten toteutumista
saannollisesti.

Omavalvontasuunnitelma on luettavissa IMS-jarjestelmassa, johon jokaisella tydntekijalla on
kayttooikeus. Muutoksista tiedotetaan henkilostolle.

Paivityksista tiedotetaan henkilostoa.

Omavalvontasuunnitelman paivitys

Laatu- ja valvontapalvelut paivittavat Keusoten omavalvontasuunnitelman lomakepohjan, jos
hyvinvointialuetasoisissa ohjeistuksissa tapahtuu olennaisia muutoksia.

Laatu- ja valvontapalvelut tarkistavat dokumenttilomakepohjan vuosittain joulukuussa, seka
jakavat paivitetyn lomakepohjan palveluyksikoille keskitetysti IMS:n kautta kaytettavaksi.

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

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

Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla Keusoten verkkosivuilla www.keusote.fi ja henkiloston
toimistoissa ja ilmoitustauluilla asiakastiloissa

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 palveluyksikossa 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 palveluyksikossa
omavalvontasuunnitelman yhteydessa.

3 Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet

Yksik6n toiminta-ajatus

Kotikuntoutus on asiakkaiden omaan kotiin ja elinymparistoon annettavaa apuvaline- ja
kuntoutuspalvelua. Riippuen asiakkaan tilanteesta kuntoutusjaksojen toteutus voi tapahtua myos
yksilollisena kuntoutuksena pienryhmassa Keusoten liikuntatiloissa tai etakuntoutuksena
pienryhmana / yksilollisesti.

Kotikuntoutus on tavoitteellista palvelua ja sen keinoin tuetaan ja edistetdaan asiakkaan
toimintakykya4, jotta han kykenisi elamaan mahdollisimman itsendista ja turvallista arkea omassa
kodissaan. Kotikuntoutus on ikdrajaton palvelu, mutta paaosin asiakkaat ovat ikaantynytta
vaestoa.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen arvot eli toimintaamme ohjaavat periaatteet ovat:
¢ |hmislahtoisyys
¢ Yhteistyo

e Vaikuttavuus
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Kotikuntoutuksen arvot noudattavat Keusoten arvoja. Paaasiallisen toimintaymparistona
on asiakkaiden koti, jonka tapoja ja yksityisyytta kunnioitetaan. Asiakkaan oma motivaatio
ja laheisten tuki on tarkea osa kuntoutumista ja sita pyritdan tukemaan ja edistamaan.
Kotikuntoutus alkaa arviointikaynnilla ja jokaiselle asiakkaalle pyrittdamaan Ioytamaan
sopivat ja vaikuttavat kuntoutumisen tavat, jotta yhdessa asetettuihin tavoitteisiin
paastaisiin. Terapeuttien toiminta perustuu nayttoon perustuvaan kuntoutukseen ja
kaypahoitosuosituksiin. Kotikuntoutuksen tyontekijat tekevat tiivista yhteistyota eri
yksikdiden ja palvelualueiden kanssa kotikuntoutuksen asiakkaiden asioissa.
Kotikuntoutusjakson lopulla asiakkaan kanssa mietitaan jatkokuntoutuksen tarvetta ja
toteutusta ja miten han omalla toiminnallaan pitaa saavutettua toimintakykya ylla.

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 nakékulmasta. 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
virikkeiden puute, toiset asiakkaat ja henkilokunta), psyykkisista tekijoista (kohtelu, ilmapiiri) tai
toimintatavoista (esim. perusteeton asiakkaan itsemaaraamisoikeuden rajoittaminen, ladkehoidon
toimintatavat, kirjaamisen toimintatavat). Usein riskit ovat monien virhetoimintojen summa.

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

Kotikuntoutuksen tyontekijat perehtyvat tarkoin asiakkaan tietoihin ennen kotikaynnille menemista.
Tarvittaessa konsultoidaan muita asiakkaan hoitoon / kuntoutukseen osallistuvia tahoja.
Kotikdynteja voidaan tehda tarvittaessa parityoskentelyna.

Esihenkild seuraa henkilostomitoitusta paivittain. Tarvittaessa henkilostomitoitusta tasoitetaan
alueellisesti. Kayntikirjaukset tulee tehda valittomasti asiakastapaamisen jalkeen tai viimeistaan 5
vuorokauden sisalla kdynnin paattymisesta.
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Henkilosto on ohjeistettu tekeméaan vaaratapahtumailmoituksia ja olemaan yhteydessa
esihenkiloon valittomasti, mikali poikkeamia esiintyy.

Esihenkil6 kasittelee vaaratapahtumailmoituksen heti sen saapuessa. Kasitellyt ilmoitukset
kaydaan lapi henkiloston kanssa kuukausikokouksissa.

Kuntoutushenkildstd kuuluu valvontalain 29§ mukaisen ilmoitusvelvollisuuden piiriin

Henkilostolle tiedotetaan ilmoitusvelvollisuudesta ja oikeudestaan perehdytyksen yhteydessa.
Tarvittaessa kerrataan asiaa henkiloston kanssa.

Valvontaviranomaisten selvityspyynnot, ohjaus ja paatokset kasitellaan yksikdssa, johon pyynto on
tullut ja tiedotetaan henkilostoa.

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista/ohjelmista

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

e Keusoten omavalvontaohjelma

o Keusoten turvallisuus- ja riskienhallintapolitiikka
e Keusoten turvallisuusohjeet

e Keusoten laatu-, asiakas- ja potilasturvallisuussuunnitelma
¢ Keusoten valmiussuunnitelma

e Keusoten tietoturvasuunnitelma

e Keusoten osallisuusohjelma

¢ Keusoten vastuullisuusohjelma

e Keusoten eettiset ohjeet

e TyoOsuojelun toimintaohjelma

e Tyoterveyshuollon tyopaikkaselvitys

e Henkilosto- ja koulutussuunnitelma

e Perehdytyssuunnitelma/ohjeet

¢ Kielitaitovaatimukset ja kielitaidon varmistamisen keinot — toimintaohje
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¢ Rikosrekisteriotteen tarkastaminen lasten, ikdantyneiden ja vammaisten henkildiden
kanssa tydskentelevilta - toimintaohje

e HaiPro/WPro-jarjestelma/1.4.2025 alkaen Laatuportti-jarjestelma, jonka kautta
henkilokunta ilmoittaa potilas/-asiakasturvallisuusilmoitukset, tyoturvallisuusilmoitukset,
tietosuoja/- tietoturvailmoitukset ja jossa tehdaan vuosittain yksikon vaarojen
tunnistaminen ja riskien arviointi seka kirjataan toimenpiteet riskien
poistamiseen/vahentamiseen

e Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus — toimintaohje

e Yksikon turvallisuusohjeet, pelastussuunnitelma ja poistumisturvallisuusselvitys
e Kirjaamisen kasikirja

e Kayttoturvallisuustiedote

¢ Infektioiden ja tartuntatautien torjunnan ohjeet ammattilaisille

4.2 Riskienhallinnan vastuut

Esihenkil® vastaa riskienhallinnasta ja turvallisuusohjeista toimintayksikdssa yhteistyossa
tyosuojeluparien kanssa.

Riskien tunnistamisessa hyodynnetaan Laatuportin riskienarviointia.
Riskien arviointi kdydaan lapi henkiloston kanssa saanndllisesti kerran vuodessa.

Esihenkilon vastuulla on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisestd, seka siita,
ettd tyontekijoilla on riittdvasti tietoa turvallisuuteen (kokonaisturvallisuuteen, asiakas- ja
potilasturvallisuuteen) liittyvissa asioista. Johto ja esihenkil6t vastaavat siitd, ettd toiminnan
turvallisuuden varmistamiseen sekd osaamisen hallintaan on osoitettu riittavasti aikaa ja
voimavaroja. Esihenkil6 ja tydsuojelupari vastaa henkiloston riittdvasta perehdytyksesta
turvallisuuteen kohdistuviin riskeihin. Esihenkil 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.
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4.3 Riskien, vaaratapahtumien, epakohtien dokumentointi ja osaamisen

varmistaminen

Riskien kartoitus tehdaan saannollisesti tydsuojeluparien ja henkiloston kanssa. Liséaksi esiin
nousseita kehittamistoimenpiteita tyostetaan yhdessa henkiloston kanssa. Tyosuojeluvaltuutettu
on tarvittaessa ja pyydettdessa mukana riskien kartoituksessa.

Vaara- ja haittatapahtumia raportoidaan kerran kuukaudessa henkiloston kanssa ja kvartaaleittain
kuntoutuspalveluiden tulosaluekokouksessa.

Henkilostoa perehdytetaan riskienhallintaan tyosuhteen alussa ja riskien kartoituksen yhteydessa.

Riskienhallinta vaatii aktiivisia toimia koko henkilokunnalta. Tydntekijat 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 yksikon henkilokunnalta vaaditaan sitoutumista, kykya oppia
virheista sekd muutoksessa elamista, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on
mahdollista. Eri ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyddynnetyksi ottamalla henkilokunta
mukaan omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja kehittamiseen.

Haitta- ja vaaratapahtumien-, poikkeamien- ja epdkohtien ilmoittamisjarjestelma

Henkilokunta ilmoittaa havaitsemansa turvallisuutta vaarantavat tapahtumat omalle
lahiesihenkilolleen saman tyévuoronsa aikana, jolloin havainto on tehty. Turvallisuutta vaarantavan
havainnon tehnyt henkilé dokumentoi tapahtuman Laatuportti-jarjestelmassa 1.4.2025 alkaen, joka
on henkilokunnan kaytossa oleva sahkdinen jarjestelma poikkeamien, vaaratapahtumien ja lahelta
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 epéaasiallista 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 henkildstolle.

- Tietosuoja-/tietoturvailmoitus: tapahtumat, joissa henkil6tietojen 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 sdhkodisessa jarjestelmassa kasittelyyn 2 viikon kuluessa ilmoituksesta. Esihenkil®d
arvioi riskitilanteen vaikutuksia ja toimenpiteita kasitellessaan ilmoitusta. Esihenkild voi siirtaa
ilmoituksen tiedoksi myds esim. omalle esihenkildlleen toimenpiteitd varten. Esihenkilé seuraa
ilmgituksen etenemista ja tarvittaessa informoi esihenkil6aan asian keskeneraisyydesta. lImoitus
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tulee olla valmiiksi kasitelty 2 kuukauden kuluessa. Tyoturvallisuusilmoitukset ohjautuvat myés
tyosuojelupaallikolle ja -valtuutetulle. Tietosuoja-/tietoturvailmoituksista ohjautuu tieto myos
Keusoten tietosuojatiimille, joka yhdessa yksikon esihenkilon ja ilmoittajan kanssa kay lapi,
tehdaanko tapahtumasta ns. 72 h ilmoitus tietosuojavaltuutetulle ja asiakkaalle. Tietosuojatiimi
avustaa tapahtuman kasittelyssa yksikon esihenkil6a.

Esihenkildston tulee reagoida turvallisuusilmoituksiin ja ilmoitukset tulee kasitella valmiiksi
(kasitelty tilaan) kahden kuukauden kuluessa ilmoituksen saapumisesta. Keusoten tavoitteena on,
etta 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 tuodaan kasittelyyn Casem- ohjelmiston kautta, jossa on
vastuuhenkil6t nimettyina. Vastineet pyyntoihin tehdaan kuukauden kuluessa pyynnén
saapumisesta. Kirjaamo valittaa valmiin vastineen pyytavalle taholle.

Asiakkaan/potilaan/laheisen vaaratilanneilmoitus

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

Vaaratilanteesta voi tehda ilmoituksen Keusote.fi verkkosivujen "Asiakkaan, potilaan tai laheisen
vaaratilanneilmoituslomakkeella” (asiakas tayttaa).

Yksikon riskien arviointi

Palveluyksikot/palvelupisteet tekevat 1.4.2025 alkaen Laatuportti-jarjestelmassa
yksikdn/palvelupisteen vaarojen tunnistamisen ja riskien arvioinnin sdannollisesti pitkin vuotta.
Riskinarviointi toteutetaan myos pelastuslain 15§ mukaisesti pelastussuunnitelman osana. Riskien
arvioinnissa pyritadn huomioimaan (riskien selvittdminen) yksikon/palvelupisteen tyypilliset
riskitilanteet ja etsimaan ennakollisesti keinoja ndiden vahentamiseen (johtopaatokset).
Yksikkd/palvelupiste laatii arvioinnin seka tapahtuneiden vaaratilanteiden pohjalta
toimenpideohjelman riskien pienentamiseksi/poistamiseksi tai sen hyvaksymiseksi, seka seuranta-
aikataulun. Yksikko/palvelupiste tekee yhteistyota tyosuojelun ja tyoterveyshuollon kanssa.

Palveluyksikon riskienarvioinnissa on huomioitava myds mahdollisesti muu turvallisuus
erityislainsaadanto, joka vaatii riskienarviointia ja niista tehtya johtopaatelmaa. Tallaisia ovat
tyoturvallisuuslaki 738/2002 8§, 108§, 128§, seké pelastuslaki 379/2011 158.

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta annetun lain (741/2023) 29 § velvoittaa
palvelunjarjestajan ja palveluntuottajan henkildstoon kuuluvan tai vastaavissa tehtavissa
toigeksiantosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkilon ilmoittamaan viipymatta palveluyksikon
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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, henkiloston maara ei tayta lain edellyttdmaa maaraa tai se ei vastaa asiakkaiden
palvelutarpeeseen.

Tarkempi toimintaohje henkilokunnalle 16ytyy IMS-jarjestelmasta ja sisdisesta intranetista
(Keunet). Esihenkil6t vastaavat siit, etta ilmoitusvelvollisuus ja sen menettelyohjeet ovat osa
tyontekijoiden perehdytysta. llmoituksen tehneeseen henkiloon ei saa kohdistaa kielteisia
vastatoimia ilmoituksen seurauksena. limoitus ohjautuu hyvinvointialueella tiedoksi suoraan
yksikdn vastuuhenkildlle, paallikdlle/palvelujohtajalle seka valvonnasta vastaaville henkildille.
Yksikon vastuuhenkilon/paallikon/palvelujohtajan on ryhdyttava valittomasti toimenpiteisiin
epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan tai muun lainvastaisuuden korjaamiseksi. llmoitus
voidaan tehda salassapitosaannosten estamatta. Mikali epakohtaa tai epakohdan uhkaa tai muuta
lainvastaisuutta ei korjata viivytyksettd, on ilmoituksen vastaanottaneen henkilon ilmoitettava ja
ilmoituksen tehnyt henkil voi ilmoittaa valvontaviranomaiselle (AVL:iin).

4.4 Riskien, vaaratapahtumien ja epakohtien kasitteleminen ja korjaavat

toimenpiteet

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

lImoituksen kasittelija kirjaa 1.4.2025 alkaen Laatuportti-jarjestelmassa tehtyihin ilmoituksiin
korjaavat toimenpiteet ja tarvittaessa pidemman ajan kehittdmissuunnitelman asian korjaamiseen.
Henkilokunnan epakohtailmoituksiin yksikon esihenkilé antaa kirjallisen vastineen korjaavista
toimenpiteista. Yksikdn esihenkild vie asioita tarvittaessa eteenpdin ylemmille esihenkilGille,
johdolle ja muille asiaan liittyville tahoille.

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

1.4.2025 alkaen Laatuportti-jarjestelmassa saatavia koonteja hyodynnetaan yksikon, tulosalueiden
ja organisaation turvallisuuden ja laadun kehittamistydssa.

4.5 Muutoksista ja korjaavista toimenpiteista tiedottaminen

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

toteutumista. Vastuuhenkild huolehtii, etta muutokset paivitetaan asiaan liittyviin yksikon toiminta-
ja perehdytysohjeisiin. Tarvittaessa vastuuhenkil® tiedottaa henkilokuntaa asiasta sdhkopostitse.
Yksikko tiedottaa yhteistyotahoja muutoksista puhelimitse, sdhkopostilla tai kirjeitse, jos tieto on
tarpeellinen heidan toimintansa ja yhteistyon kannalta.

5 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

5.1 Palvelutarpeen/hoidontarpeen arviointi

Kotikuntoutuksessa arvion hoidontarpeesta tekee aina terveydenhuollon laillistettu
ammattihenkilo. Asiakas ja mahdollisesti hdnen omaisensa osallistuvat arviointiin. Mikali asiakas
ei voi tuottaa arviointiin tietoa terveydentilansa vuoksi, voidaan arviointi tehda myoés
haastattelemalla asiakkaan hoitajaa esimerkiksi kotihoidosta. Kotikuntoutuksessa hoidon tarpeen
arviointi tehdaan aina puhelimitse ennen kotikayntia.

5.2 Palvelujen ja hoitoon paasyn lakisaateiset maaraajat

Hoidon tarpeen arvioinnissa terveydenhuollon ammattihenkild arvioi terveydenhuoltolain
mukaisesti muun muassa sen, kuuluuko asia hoitotakuun piiriin, missa ajassa hoitoon tulisi paasta
ja kenelle ammattihenkil6lle. Arvioinnista tehdaan tarvittavat potilasasiakirjamerkinnat.
Kotikuntoutuksessa hoidontarpeen arviointi tehdaan saman tai seuraavan arkipaivan aikana, kun
asiakas on asetettu kotikuntoutuksen terapeuttien jonoon.

Hoitoon hakeutumisen syyn ollessa sairastuminen, vamma, pitkdaikaissairauden vaikeutuminen,
uusi oire tai toimintakyvyn alenema, laillistetun terveydenhuollon ammattihenkilon hoitoon tulee
paasta 14 vuorokauden kuluessa hoidon tarpeen arvioinnista.

Lain maarittaman hoitotakuuajan mukaisesti kuntoutus tulee aloittaa viimeistaan kolmen
kuukauden kuluessa. Hoito- tai kuntoutussuunnitelmaa tehtdesséa voidaan asiakkaan yksildllisen
tarpeen vaatiessa maarittaa kuntoutuksen aloituksen ajankohta aikaisemmaksi kuin hoitotakuun
maarittdma kolme kuukautta.
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Hyvinvointialue seuraa ja valvoo kuukausittain kuntoutuspalveluiden hoitoon paasya. Hoitoon
paasyssa seurataan hoidon tarpeen arvioinnin ja kdynnin toteutumista lain maarittelemissa ajoissa
suhteessa asiakkaan yhteydenottoon. THL:n tuottamilla hoitoon paasyn raporteilla seurataan
enimmaisaikoja terveydenhuollon ammattihenkilon tekeméan hoidon tarpeen arvioinnin ja
toteutuneen kaynnin valisinad aikoina. Valvira valvoo valtakunnallisesti sosiaali- ja terveydenhuollon
palveluiden jarjestamista ja toteuttamista. Aluehallintovirastot ohjaavat ja valvovat toimintaa
toimialueillaan.

Yksikko raportoi ja julkaisee lakisdaateisten maaraaikojen toteutumisen poikkeamat ja tehdyt
korjaavat toimenpiteet omavalvontasuunnitelman seurantaraportissa.

5.3 Palvelun/hoidon suunnittelu

Asiakas-/potilaskohtaisen suunnitelman laadinta, paivitys ja toteutumisen seuranta

Kotikuntoutukseen tuleville asiakkaille tehdaan ennen ensimmaista kotikayntia
hoidontarpeenarvio, jossa maaritellaan asiakkaan palveluntarpeen kiireellisyys. Taman jalkeen
asiakkaalle varataan tarkoituksenmukaiseen ajankohtaan kotikayntiaika hoitotakuun
edellyttamissa rajoissa. Ensimmaisella kaynnilla asiakkaan toimintakyky ja apuvalinetarve
arvioidaan laajasti ja tehdaan naiden osalta kuntoutussuunnitelma hanen ja tarvittaessa omaisten
kanssa. Suunnitelma kirjataan kaynnin jalkeen asiakkaan tietoihin asiakas- ja
potilastietojarjestelmaan.

Suunnitelman toteutumista seurataan jokaisen kaynnin yhteydessa ja kirjataan kaynnit asiakas- ja
potilastietojarjestelmaan.

Tarvittaessa kuntoutussuunnitelmaa paivitetaan tai tehdaan uusi kuntoutussuunnitelma.
Kuntoutussuunnitelma nakyy tietoihin asiakas- ja potilastietojarjestelmassa ja se voidaan laatia
moniammatillisesti.

Henkilostoa edellytetdadn perehtymaan asiakas- ja potilaskohtaisiin suunnitelmiin ja toimimaan
niiden mukaisesti.

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. Henkilékohtainen vapaus
suojaa henkilon fyysisen vapauden ohella myds hanen tahdonvapauttaan ja
itsemaaraamisoikeuttaan. ltsemaaraamisoikeudella tarkoitetaan yksilon oikeutta maarata omasta
elamastaan seka oikeutta paattaa itseaan koskevista asioista. Kyseessa on jokaiselle kuuluva
perusoikeus. Sosiaali- ja terveydenhuollon palveluissa henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja
vahvistaa asiakkaan ja potilaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan hoitonsa ja
pal&alujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.
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Kotikuntoutus on méaaraaikaista, vapaaehtoista palvelua ja asiakas voi halutessaan lopettaa sen.
Asiakas osallistuu aktiivisesti oman kuntoutuksensa suunnitteluun seka toteutukseen ja hanen
itsemaaraamisoikeuttansa toteutetaan. Kotikuntoutus toteutuu useimmiten asiakkaan kotona,
jonka yksityisyytta kunnioitetaan. Terapeutit voivat suositella esimerkiksi asunnon muuttamista
turvallisemmaksi, mutta oikeustoimikelpoinen asiakas tekee itse paatoksensa asian
toteuttamisesta. Yksikdn esihenkild varmistaa saannollisesti, etta kaikki yksikon tyontekijat ovat
tietoisia asiakkaiden itsemaaraamisoikeudesta.

Itsemaaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kiytannot

Sosiaali- ja terveydenhuollossa asiakkaan/potilaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti
vapaaehtoisuuteen. Palvelut ja hoito toteutetaan lahtdkohtaisesti rajoittamatta henkilon
itsemaaraamisoikeutta. Tietyissa sosiaali- ja terveydenhuoltoa ohjaavissa laeissa on saannelty
tilanteista, joissa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa. Itsemaaraamisoikeutta voidaan joutua
rajoittamaan myos sellaisissa tilanteissa, joista ei ole sdannelty laeissa. Naissa tilanteissa
itsemaaraamisoikeuden rajoittaminen voi olla valttamatonta esimerkiksi asiakkaan tai muiden
henkildiden terveyden ja turvallisuuden varmistamiseksi. ltsemaaraamisoikeuden rajoittamisen
pitaad aina olla valttamatonta hoidon tai palvelun turvaamiseksi ja oikeassa suhteessa
rajoittamisen kaytolle asetettuun tavoitteeseen nahden. ltsemaaraamisoikeuden rajoittaminen on
hyvaksyttavaa vain, jos asetettuun tavoitteeseen ei paasta muilla keinoin ja jos rajoituksen
taustalla on painava ja hyvaksyttava syy.

Kotikuntoutuksen terapeutit eivat rajoita asiakkaiden itsemaaraamisoikeutta, mutta ajoittain
heidan asiakkaillensa on tehty rajoitustoimenpiteita ja / tai terapeutit ovat saattaneet ehdottaa
jonkin rajoitustoimenpiteen kayttéonottoa asiakkaan turvallisuuden vuoksi. Terapeutit toimivat
rajoitustoimenpiteiden mukaisesti asiakastilanteissa. Esimerkiksi, jos asiakkaalle on hanen
turvallisuutensa vuoksi maaratty kayttoon pyoratuolissa haaravyo, terapeutit kiinnittavat taman
terapian loppuessa.

Kotikdynneilla toivotaan esimerkiksi lemmikkien kytkemista / pitdmista suljetussa tilassa ja
paihteettomyytta seka tupakoimattomuutta kdaynnin aikana.

5.5 Asiakkaan kohtelu

Kuvaus siitd, miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetell3dan, jos
epaasiallista kohtelua havaitaan

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

Jos tyontekija kayttaytyy epaasiallisesti asiakasta kohtaan, toisilla tyontekijoilla on oikeus ja
velvollisuus puuttua tilanteeseen valittémasti ja informoida yksikon esihenkilda tapahtuneesta.
Esihenkild keskustelee asiasta asianomaisten kanssa ja selvittaa, mita on tapahtunut.
Epaasiallisen kohtelun seurauksena voidaan kayttaa tyonjohdollisia seuraamuksia.
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Jos toinen asiakas/omainen/vierailija kayttaytyy epaasiallisesti toista ihmista kohtaan, vuorossa
oleva tyontekija puuttuu tilanteeseen valittdmasti asiallisesti keskustellen.

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

5.6 Asiakkaan ja potilaan osallisuus ja asiakaspalaute

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

Asiakkaiden ja heidan laheistensa osallistuminen toiminnan, laadun ja omavalvonnan
kehittamiseen mahdollistuu saadun asiakaspalautteen perusteella.

Asiakaspalaute

Asiakkaat ja heidan omaisensa/ laheisenséa voivat antaa toiminnasta palautetta eri tavoilla.
Kaytossa on Roidu-laitteet, sdhkdinen palautekanava, tarvittaessa myos paperiset
palautelomakkeet tai suullinen palaute, joka kirjataan sahkdiseen kanavaan terapeutin toimesta.

Kotikuntoutuksen terapeuteilla on tydpuhelimissaan pikavalintanappaimen takana suora linkki
kotikuntoutuksen Roidu-palaute sivustolle. Kotikaynnin / kuntoutusjakson lopussa he pyytavéat
asiakasta / omaista antamaan palautetta palvelusta.

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

& KEUSOTE

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue



https://www.keusote.fi/etusivu/meilla-asiakkaana/palaute-ja-asiakaskokemus/

Nimi: Omavalvontasuunnitelma Kotikuntoutus
Versio: 1

Laatija: Paakkinen, Annika

Hyvaksyja: llona Lahti, 17.9.2025 15:38
Voimassaoloaika: 17.9.2026

Dokumentin tyyppi: Lomake

useampi asiakas kertoo suosittelevansa Keusoten palvelua. Hyvinvointialueen tavoitteena on, etta
NPS olisi yli 80.

Asiakaspalautteen kasittely ja hyédyntaminen toiminnan kehittdmisessa

Yksikko kasittelee palautteet viiden arkipaivan kuluessa. Asiakaspalautteet kasitellaan
tyoyhteisossa kerran kuukaudessa. Palautteiden pohjalta kotikuntoutuksessa tehdaan tarvittavia
valittomia kehittdmistoimenpiteita. Asiakaspalautteista kerattyja koonteja ja
asiakastyytyvaisyyskyselyjen tuloksia hyddynnetaan pidemmalla aikavalilla toiminnan
kehittamisessa seka laajemmin Keusoten palvelujen kehittdmisessa ja johtamisessa.

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 yksikdssa ja yksikon lahiesihenkilon kanssa.

Muistutus

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

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

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

Muistutuksen laadinta

Muistutuksen voi laatia sdhkoisella lomakkeella tai tulostaa paperisen muistutuslomakkeen
Keusoten verkkosivujen kautta:
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https://www.keusote.fi/etusivu/meilla-asiakkaana/edut-ja-oikeudet/asiakkaan-ja-potilaan-
oikeudet/

Paperinen muistutuslomake lahetetaan Keusoten kirjaamoon osoitteella:
Keski-Uudenmaan hyvinvointialue / kirjaamo
PL 46

05801 Hyvink&aa

Muistutusten, kanteluiden ja valvontapaatosten kasittely ja huomioiminen toiminnan
kehittamisessa

Yksikon johto (palvelujohtaja/integraatiojohtaja, tulosalueen paallikko, koordinoiva esimies tai
yliladkari) 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 kasittelya koskevan toimintaohjeen seka muistutus- ja
kanteluprosessin mukaisesti.

Yksikon esihenkild kdy valvontaviranomaisen antamat valvontapaatokset henkildston 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.

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

Kotikuntoutuksessa muistutukseen annetaan vastaus viipymatta sen saapuessa yksikkoon,
yleensa noin 1-4 viikon kuluessa. Kotikuntoutuksen esihenkilé huolehtii omavalvonnallaan siit3,
ettd muistutukset kasitellaan asianmukaisesti. Jos muistutusta kasiteltdessa ilmenee, etta
potilaan hoidosta tai kohtelusta saattaa seurata esim. potilasvahinkolaissa tarkoitettu vastuu, on
potilasta neuvottava asian eteenpain viemisessa.

Esihenkil6 kasittelee muistutukset, kantelut, epakohtailmoitukset ja valvontapaatokset
toimintayksikossa viipymatta. Asiasta ja tilanteesta riippuen esihenkil6 selvittaa asiaa joko
yksittdisten tyontekijoiden tai koko tyoyhteison kanssa, tutustuu asiakaskirjauksiin ja muodostaa
kokonaiskuvan tilanteesta. Paallikko tekee esivalmistelutyon pohjalta paatoksen.

Virheellinen toiminta korjataan ja tehdaan tarvittaessa kehittamissuunnitelma, jos asia vaatii
pidemman ajan toimenpiteita. Muutetuista toimintatavoista tiedotetaan henkilékuntaa tydyhteison
palavereissa, kirjataan palaverimuistioon ja asiaan liittyviin toiminta- ja perehdytysohjeisiin.

Yksikko raportoi ja julkaisee toistuvien aiheiden/ilmididen perusteella tehdyt korjaavat
toimenpiteet omavalvontasuunnitelman seurantaraportissa.
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Sosiaali- ja potilasasiavastaavien yhteystiedot seka tiedot heidédn tarjoamistaan palveluista

Sosiaali- ja potilasasiavastaavat:

Susanna Honkala p. 040 807 4756 ja Anne Mikkonen p. 040 807 4755
Puhelinajat: ma klo 12.30-15, ti-ke klo 8.30-12.00, to klo 9-15

Sosiaali- ja potilasasiavastaaville voi lahettaa sahkopostia tietoturvallisesti suojatulla
yhteydellad kayttden Keusoten turvapostipalvelua: https://turvaposti.keusote.fi/ . Syota
lahettajakenttadn oma sahkopostiosoitteesi ja nelinumeroinen tunniste numerokenttaan.
Lisaa vastaanottajakenttdan sosiaali.potilasasiavastaava@keusote.fi, kirjoita
haluamasi viesti, lisad 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 l&dheistd 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 edistadjana 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 tehtdva 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.
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6 Palvelujen sisdllon omavalvonta

6.1 Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

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

Kotikuntoutuksen tuottama palvelu on asiakkaan toimintakykya edistavaa toimintaa. Tavoitteena
on, ettad asiakas pystyisi kotikuntoutuksen tarjoamine apuvaline- ja kuntoutuspalveluiden avulla
elamaan mahdollisimman itsenaista arkea omassa elinymparistossaan. Asiakkaan arvioinnissa,
kuntoutuksen suunnittelussa ja toteutuksessa huomioidaan kaikki toimintakyvyn osa-alueet
(fyysinen, psyykkinen, kognitiivinen ja sosiaalinen). Usein esimerkiksi paadytaan, ettei
kuntoutuspalvelua vieda kotiin, vaan asiakkaalle tarjotaan yksilollista kuntoutusta pienryhmassa,
jolloin mukaan tulee sosiaalisia elementteja, kun han poistuu kotoa ja tapaa muita ihmisia.

Kotikuntoutuksen terapeutit tekevat tiivista yhteistyét monien palvelualueiden kanssa (esimerkiksi
mielenterveys- ja paihdepalvelut) ja ohjaa asiakkaita tarvittavien tukipalveluiden piiriin, jolloin
kaikkien toimintakyvyn osa-alueiden huomioiminen tehostuu.

Liikunta-, kulttuuri-, harrastus- ja ulkoilumahdollisuuksien toteuttaminen

Kotikuntoutus tekee yhteisty6ta kuntien liikunta-, kulttuuri- ja harrastustoiminnan osalta hyvinvointi-
ja terveydenedistamisen palveluiden kanssa.

Asiakkaan kotikuntoutusjakson paattyessa pohditaan asiakkaan ja tarvittaessa omaisen kanssa,
miten asiakas jatkossa yllapitaa saavutetun toimintakyvyn. Asiakas voidaan ohjata jonkin
harrastustoiminnan pariin tai kunnan liilkuntatoimen ryhmaan. Usein terapeutti selvittaa asiakkaalle
sopia vaihtoehtoja ja tarvittaessa menee ensimmaiselle kerralle mukaan esimerkiksi, liilkuntoimen
kuntosaliryhmaan. Talloin asiakkaalla on matalampi kynnys aloittaa harjoittelu uudessa
ymparistossa.

Asiakkaiden toimintakykyad, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden
toteutumisen seuranta

Kotikuntoutusjakson aluksi asetetaan asiakkaan ja tarvittaessa omaisen kanssa tavoitteet
kuntoutumiselle. Terapeutti arvio jokaisella kdynnilla asiakkaan edistymista ja kysyy asiakkaan
mielipidetta edistymisestaan. Havainnot kirjataan asiakkaan tietoihin asiakas- ja
potilastietojarjestelmassa. Kuntoutusjakson paattyessa arvioidaan, onko tavoitteet saavutettu
taysin, osittain tai ei ollenkaan ja pohditaan asiakkaan kanssa tilanteen mukaan syyta, miksi
esimerkiksi tavoitteita ei saavutettu.

6.2 Ravitsemus

Kotikuntoutuspalvelujen ammattilaiset arvioivat asiakkaan ravitsemukseen liittyva tilaa osana
yleista toimintakykya. Yleista ohjausta ja neuvontaa annetaan tarpeen tullen ja mahdollisesti
ohj&taan asiakasta palvelujen piiriin (esim. alueen ravitsemusterapeutille).
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6.3 Infektioiden ja tartuntatautien ennaltaehkaisy ja hygieniakdaytannot

Yleisen hygieniatason seuranta ja asiakkaan tarpeen mukaisten hygieniakaytantéjen
varmistaminen

Kotikuntoutuksen henkildsto seuraa toimistotilojen hygieniatilannetta ja jos tilanteessa
huomautettavaa niin otetaan yhteytta siivouspalvelujen tuottajaan. Kasihuuhteita on tarjolla
toimistotiloissa ja henkilostolla on tydrepuissaan myos matkapakkaukset kdasihuuhdetta.

Kotikaynneilld kdytetaan tarvittaessa suojaimia (kasvomaski, muovihanskat, essu, kengénsuojat),
jotka kulkevat aina mukana tyorepussa. Tyontekijat saavat tydnantajalta erilliset tydvaatteet.
Tyontekijat neuvovat ja ohjaavat asiakkaita tarvittaessa kotikdaynneilla hygienia ja kodin siisteys
asioissa, mutta eivat voi velvoittaa asiakasta esimerkiksi kodin puhtaanapitoon asiakkaiden
itsemaaraamisoikeuden takia. Asiakasta ohjataan tarvittaessa muiden tukipalveluiden piiriin (esim
siivouspalvelu).

Yksikon siivous ja pyykkihuolto

Toimistotilojen seka yleisten tilojen siivous toteutuu ulkopuolisen palveluntuottajan toimesta.

Infektioiden ja tartuntatautien leviamisen ennaltaehkiisy ja seuranta

Keusoten oma infektio- ja tartuntatautiyksikko antaa ohjeet infektio- ja tartuntatautien
ehkaisemiseksi henkilostolle. Asiakkaita ohjeistetaan suullisesti ja tarvittaessa saa ohjeet
esihenkilolta laitetaan kirjalliset ilmoitukset asiakastiloihin.

Hygieniayhdyshenkilén nimi ja yhteystiedot
Hygieniahoitaja: Tiina Porvali p. 050 497 7119

Koordinoivat hygienia- ja tartuntatautihoitajat:
Anne Juvonen, p. 050 4970736
Hanna Hyytidinen, p. 050 4970735

infektiot.tartuntataudit@keusote.fi

Tartuntataudeista vastaava laakari: Paula Hiljanen, p. 050 4970989
infektiot.tartuntataudit@keusote.fi

Infektio- ja tartuntatautiyksikko, Kuntotaival 2, 04500 Kellokoski
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6.4 Terveyden ja sairaanhoidon toteuttaminen

Asiakkaiden suun terveydenhoidon seka kiireettéman ja kiireellisen sairaanhoidon jarjestaminen

Akillisti kuolemantapausta koskevat ohjeet ja niiden noudattaminen

Palveluun ei ole laadittu erillista paivitettya ohjeistusta. Paivittamaton, mutta yleinen ohje
kuolemantapauksiin on varmistaa asiakkaan elintoiminnot ja ottaa yhteytta poliisiin. Kotihoidon
asiakkaiden kohdalla yhteys otetaan myds kotihoidosta vastaavaan laakariin.

Eldméan loppuvaiheen hoitoa koskevat periaatteet

Ei koske palvelua.

6.5 Ladkehoito

Jokaisessa ladkehoitoa toteuttavassa yksikdssa laaditaan tyoyksikkokohtainen
ladkehoitosuunnitelma Keusoten ldakehoitosuunnitelman ohjeiden mukaisesti.

Ei koske kotikuntoutusta.

6.6 Asiakasvarat ja asiakkaan omaisuus

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

Ei koske kotikuntoutusta.

6.7 Monialainen yhteistyo

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

Kotikuntoutus tuottaa kuntoutus- ja apuvalinepalveluita Keusoten eri yksikkojen asiakkaille.
Yhteistyotahot ja verkostot ovat hyvin laajat ja moniammatillista yhteisty6ta tehdaan paljon.
Asiakkaiden asioita kasitellaan erilaisissa moniammatillisissa tydryhmissa. Organisaation
yhteisista PegasosOmni ja ProConsa asiakas- ja potilastietojarjestelmista tyontekijat nakevat
toistensa kirjaukset. Lisdksi puhelinkeskusteluita ja yhteydenottoja turvasahkopostilla tehdaan
matalalla kynnyksella asiakkaiden asioiden hoitamiseksi.

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
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potilasturvallisuussuunnitelman mukaisesti. Yksikon turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat ovat osa
henkiloston perehdytysta.

Turvallisuuden vastuut yksikéssa

Yksikon turvallisuudesta vastaa: Annika Sundstrom

Yksikoiden turvallisuusvastaavina toimivat henkildstdsta nimetyt toimipistekohtaiset
tyosuojeluparit:

Essi Tainiola, kotikuntoutus Mantsala
Eevaleena Rantala, kotikuntoutus Tuusula
Mari Lohiniva, kotikuntoutus Nurmijarvi
Juho Kalander, kotikuntoutus Jarvenpaa

Johanna Karvonen, kotikuntoutus Hyvinkaa

Yhteisty6 muiden asiakas- ja potilasturvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden
kanssa

Kotikuntoutuksen esihenkil6 ja / tai tiimin tyoturvallisuuspari osallistuu toimitilojen talokokouksiin
saannollisesti.

Poliisin ja pelastusviranomaisten kanssa yhteisty6ta ei juurikaan kotikuntoutuksella ole. Asiakkaita
ohjataan kotikdyntien yhteydessa myos turvallisuusasioissa esimerkiksi palokuorma.
Harvakseltaan kotikuntoutuksen tyontekijat tekevat palolaitokselle paloturvallisuusilmoituksia, jos
havaitsevat uhan kotikaynnilla kdaydessaan.

Miten yksikko kehittaa 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. Esihenkil®
seuraa asiakas- ja potilasturvallisuuskoulutusten suorittamista ja puuttuu asiaan, jos koulutusta ei
ole suoritettu.

Kotikuntoutuksen tyontekijoilla tulee olla voimassa oleva ensiapukoulutus. Ensiapukoulutus tulee
uusia kolmen vuoden vélein. Turvallisuuskavelyt kuuluvat perehdytykseen ja niita jarjestetaan eri
toimipisteissa yhteistydssa muiden tulosyksikdiden kanssa. Turvallisuuskavelyt tulee toteuttaa
vuosittain. Poistumisharjoitukset toimistotiloista toteutetaan turvallisuussuunnitelmien
mukaisesti.
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7.1 Henkilosto

Yksikén henkil6ston maara ja rakenne

Hyvinkaa, Paavola Jussilankatu 6: 1 toimintaterapeutti, 3 fysioterapeuttia
Jarvenpaa, Just: 1 toimintaterapeutti, 3 fysioterapeuttia

Mantsala, Karhukuja 1: 1 toimintaterapeutti, 3 fysioterapeuttia
Nurmijarvi, kk:n terveysasema: 1 toimintaterapeutti, 3 fysioterapeuttia

Tuusula, Hyrylan terveysasema: 1 toimintaterapeutti, 3 fysioterapeuttia

Henkiléstovoimavarojen riittadvyyden varmistaminen ja seuranta
Kotikuntoutuksen esihenkil® raportoi ja julkaisee henkiloston riittdvyyden poikkeamat ja niiden
perusteella tehdyt korjaavat toimenpiteet omavalvontasuunnitelman seurantaraportissa.

Esihenkild tekee henkildstosuunnittelua ennakoivasti riittdvan ja osaavan henkildston
turvaamiseksi. Suunnitelmat toimeenpannaan vuositasona talousarviossa ja siihen perustuvassa
kayttosuunnitelmassa.

Kotikuntoutuksessa henkilosto tekee tarvittaessa kotikaynteja alueellisesti henkilostéresurssin
rittdvyyden varmistamiseksi.

Yksikon sijaisten kdyton periaatteet

Sijaisia voidaan hankkia vain pidempi aikaisiin poissaoloihin, lomasijaisia ei hankita. Jos tarvetta
sijaiselle, esihenkilo yhdessa rekrytoi sijaisen yhteistydssa tyontekijoidensa ja
rekrytointipalveluiden tuella.

Vuosilomilla kotikuntoutuksen tyontekijat sijaistavat toisiaan ja riittava henkildstoresurssi
turvataan jarkevalla lomasuunnittelulla.

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

Kuntoutuspalveluissa jokaisessa tulosyksikdssa on nimetty lahiesihenkil®. Lahiesihenkiloiden,
koordinoivan esihenkildn, asiantuntijoiden ja kuntoutuskoordinaattoreiden valista tyonjakoa
kehitetaan, jotta lahiesihenkilotyolle jaa riittavasti aikaa.

7.2 Henkiloston rekrytointi

Henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet
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Henkildston rekrytointi tapahtuu hyvinvointialueen rekrytointiprosessin mukaan. Esihenkil6 aloittaa
rekrytoinnin rekrytointiluvan hakemisella (yli 6 kuukauden maaraaikaisuudet ja vakinaiset tehtavat).
Vakituinen henkilokunta rekrytoidaan julkisen hakuprosessin kautta. Maaraaikainen henkilokunta
rekrytoidaan joko sisdisesti tai julkisen hakuprosessin kautta. Ammattihenkilille on méaaritelty
kelpoisuusedellytykset, jotka ilmoitetaan tydpaikkailmoituksessa. Esihenkilo arvioi tyontekijoiden
soveltuvuuden ja luotettavuuden tyGtehtaviin rekrytointivaiheessa. Esihenkil® tarkistaa alkuperaiset
opinto- ja tydtodistukset haastattelun yhteydessa. Esihenkild varmistaa tyontekijan
ammattioikeudet sosiaalihuollon tai terveydenhuollon ammattihenkiloiden keskusrekisterista
(Suosikki/Terhikki). Tartuntatautilain 48 §:n mukaista rokotussuojaa edellytetdén tartuntatautien
vakaville seurauksille alttiiden asiakkaiden ja potilaiden parissa tyoskentelevilta. 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 tyosuhteen ajan.

Rekrytoinneissa haetaan ammattitutkinnon suorittaneita henkil6ita, jotka ovat Valviran rekisterissa.
Sijaisuuksissa tai maaraaikaisesti voidaan kayttaa opiskelijoita, joilla opintopisteet riittavat tyon
suorittamiseen. Opiskelijalle osoitetaan vastuuhenkild, joka samaan aikaan paikalla.

Henkiloston rekrytointi tapahtuu hyvinvointialueen rekrytointiprosessin mukaisesti. Rekrytointi eri
tehtaviin alkaa rekrytointiluvan anomisella (yli 6 kuukauden maaraaikaisuudet ja vakinaiset
tehtavat). Rekrytoinnit hoituvat keskitetysti HR-palvelujen tukemana. Vakituinen henkilokunta
rekrytoidaan julkisen hakuprosessin kautta. Maaraaikainen henkilokunta rekrytoidaan joko
sisaisesti tai julkisen hakuprosessin kautta. Ammattihenkildille on maaritelty
kelpoisuusedellytykset, jotka ilmoitetaan tydpaikkailmoituksessa.

Tyontekijoiden soveltuvuus ja luotettavuus tydtehtaviin arvioidaan rekrytointivaiheessa.
Alkuperaiset opinto- ja tyotodistukset tarkistetaan haastattelun yhteydessa. Tyontekijan
ammattioikeudet varmistetaan terveydenhuollon ammattihenkildiden keskusrekisterista
JulkiTerhikista. Tartuntatautilain 48§:n mukaista rokotussuojaa edellytetdan tartuntatautien
vakaville seurauksille alttiiden asiakkaiden ja potilaiden parissa tydskentelevilta.

Suomessa tartuntatautilaki (55§) mé&araa, etta tydonantajan tulee sosiaali- ja terveydenhuollon
tyontekijoilta seka alle kouluikaisten lasten hoitotehtavissa tyoskentelevilta vaatia

ennen tyohon ryhtymista luotettava selvitys, ettei tdma sairasta hengityselinten tuberkuloosia.
Selvitys on vaadittava myos harjoittelijoilta ja muilta vastaavilta henkil6ilta, jotka toimivat
tyopaikalla ilman palvelussuhdetta (Tyoterveyslaitoksen ohje)

Tyontekijoiden riittdvan kielitaidon varmistaminen
Kielitaitovaatimuksena rekrytoinneissa on suomen kielen taito.

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

Lasten ja idkkaiden kanssa toimivilta velvoitetaan rikosrekisteriote. Ote esitetaan esihenkildlle jo
ennen tyon aloittamista tai viimeistaan kun tyot aloitetaan ja tieto merkitaan tydsopimukseen.
Rikosrekisteriotetta ei taltioida.
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7.3 Henkiloston perehdytys ja taydennyskoulutus

Henkildston perehdytys

Kotikuntoutuksen uudet tyontekijat perehdytetaan Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen yleisen
perehdytysmallin ja tulosalueen oman perehdytyssuunnitelman mukaisesti esihenkilon toimesta.

Kotikuntoutuksen tulevasta tiimista nimetaan terapeutti / terapeutit substanssi perehdyttajaksi.
Perehdytyksen kesto suunnitellaan yksilollisesti tyokokemuksen ja osaamisen perusteella.

Omavalvontasuunnitelmaa kaytetdan osana toimintayksikdn perehdyttamisessa. Kotikuntoutuksen
uusi tyontekija kdy usein myos tutumassa muihin yksikoihin esimerkiksi Keusoten
kuntoutuskeskukseen, jotta ymmartaa paremmin kuntoutuksen kokonaisuuden ja mahdollisuudet
Keusotessa.

Henkilokunnan tadaydennyskoulutus

Henkilokunnan osaamisen kehittamisen tulee olla suunnitelmallista ja pitkajanteista.
Hyvinvointialueen henkildstopalvelut laativat yhteistydssa palvelualueiden kanssa vuosittain
henkilosto- 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.

Ensiapukoulutukset on toteutettu 2023-2024 vaihteessa ja toteutetaan kolmen vuoden valein.
Kuntoutuspalveluiden jarjestamien koulutusten vélissa voi tarvittaessa ilmoittautua Oivassa
yleisiin ensiapukoulutuksiin. Alkusammutusharjoitukset ovat kolmen vuoden vélein organisaation
toimesta. Tietosuoja ja -turvakoulutukset suoritetaan kahden vuoden valein. Potilasturvallisuuden
verkkokoulutus (potilasturvaportti) suoritetaan viiden vuoden vilein.

Ammatillinen tdydennyskoulutus toteutetaan koulutussuunnitelman mukaisesti.

7.4 Toimitilat

Tilojen kdyton periaatteet

Toimitilat ovat toimistotiloja, liilkunta- ja kuntosalitiloja seka yhdessa toimipisteessa kaytdssa
terapia-allas. Tilojen yhteydessa wc-, suihku- ja pukeutumistilat.

Tilojen terveydelliset olosuhteet

Riskien arviointi tehdaan vuosittain. Tiloja koskevat epdakohdat tulee ilmoittaa Laatuportti
jarjestelmassa ja ilmoituksen saaneen yksikon lahiesimies vie tiedon toimipistekohtaiseen
talokokoukseen ja tarvittaessa selvitys tilapalveluihin.
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Asuinympdristoén riskit

Asiakkaat asuvat omissa kodeissaan.

7.5 Teknologiset ratkaisut

Yksikon kadytéssa olevat kulunvalvontaan tarkoitetut teknologiset ratkaisut

Toimipisteilla erilaiset kulunvalvontajarjestelmat. Esihenkild hankkii tydntekijoille tarvittavat
kulkuluvat. Kotikuntoutuksella ei ole omia valvontakameroita, vaan ne kuuluvat vuokranantajan
vastuulle. Tallentavissa valvontakameroissa on merkinnét.

Asiakkaiden henkil6kohtaisessa kaytossa olevat teknologiset ratkaisut (yksikon jarjestamat)

Kotikuntoutuksen asiakkaiden yksi kuntoutusmuoto on etakuntoutus, joko yksilokuntoutuksena tai
ryhmamuotoisena. Mikali asiakkaalla alkaa etdkuntoutusjakso, vie terapeutti asiakkaalle
OivaHealtihin tabletin, jonka kautta etdkuntoutusta toteutetaan.

Asiakkaiden kaytossa olevien teknologisten ratkaisujen (yksikon jarjestamien) toimivuuden ja
halytyksiin vastaamisen varmistaminen

Kotikuntoutuksen terapeutit huolehtivat etakuntoutuslaitteiden toimivuudesta. Mikali niissa
esiintyy hairigita, toimitetaan ne OivaHealthille huoltoon.

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaava henkild ja yhteystiedot

Ei koske kotikuntoutusta.

7.6 Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Laitteiden ja tarvikkeiden turvallisesta kaytosta seka vastuista ja velvoitteista on saadetty laissa
laakinnallisista laitteista (719/2021). Laakinnallisella laitteella tarkoitetaan instrumenttia,
laitteistoa, valinettd, ohjelmistoa, materiaalia tai muuta yksinaan 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 vastuuhenkild: Miia Seistila-Kyle, miia.seistila-kyle@keusote.fi,
puh. 050 497 2477
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Esihenkilo vastaa, etta palveluyksikdssa laiteturvallisuus toteutuu, nimeaa palveluyksikon
laitevastaavan ja mahdollistaa laitevastaavan tehtavien toteuttamisen.

Palveluyksikdssa, jossa on laakinnallisia laitteita, nimetaan laitevastaava. Laitevastaavan tehtavat
on maaritetty hyvinvointialuetasoisesti.

Palveluyksikon laitevastaavan nimi: Kotikuntoutuksella ei ole laakinnallisia laitteita.
Laiterekisteri

Sosiaali- ja terveydenhuollon toimintayksikoilld tulee olla seurantajarjestelma laitteiden ja niiden
kayton turvallisuuden varmistamiseksi (laki ldékinnéllisista laitteista 719/2021 348§).

Palveluyksikon laakinnallisten laitteiden rekisterina toimii: Kotikuntoutuksella ei ole laakinnallisia
laitteita kaytossa.

Asiakkaalle/potilaalle luovutettavien ladkinnallisten laitteiden rekisteri otetaan kdyttdon 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
varmistamisen oppimisprosessi, joka siséaltaa 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 tyokalulla.

Tyontekijalla on velvollisuus yllapitad omaa ammattitaitoaan ja oikeus saada tyotehtéviinsa
perehdytys ja riittava kayttokoulutus tydssaan kayttamiensa laakinnallisten laiteiden turvalliseen
kayttoon. Tyontekijan tulee kertoa esihenkildlle laakinnallisten laitteiden kayttoon liittyvat
mahdolliset osaamispuutteet. Mikali laite luovutetaan kotikayttoon, tulee tyontekijan varmistaa,
ettd asiakkaalle/potilaalle luovutettava lagkinnallinen laite on kotikdyttoon soveltuva ja ettd 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, kayton ohjaus ja huolto

Terveydenhuollon laitteet on merkitty laiterekisteriin ja jokaisessa yksikossa tulee olla
laitevastaava henkild. Huollot toteutetaan huolto-ohjelman mukaisesti palveluntuottajien
toimesta. Lainattavien apuviélineiden osalta rekisteria (Effector) hallinnoi HUS Apuvalinekeskus.
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Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehtavat vaaratilanneilmoitukset

Terveydenhuollon laitteen tai tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta on tehtava
vaaratapahtumailmoituksen lisaksi ilmoitus Fimealle ja laitteen/tarvikkeen valmistajalle,
valtuutetulle edustajalle, maahantuojalle tai jakelijalle. Imoitus tulee tehd4, jos vaaratilanne johtuu
laitteen tai tarvikkeen ominaisuuksista, ei-toivotuista sivuvaikutuksista, suorituskyvyn
poikkeamasta tai hairiosta, riittamattomasta merkinnasta, riittamattomasta tai virheellisesta
kayttdohjeesta tai muusta kayttoon liittyvasta syysta. limoitus on tehtédva myos silloin, kun laitteen
tai tarvikkeen osuus tapahtumaan on epaselva. Laitteesta tai tarvikkeesta on ilmoitettava
tunnistamisen ja yksiloinnin 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 henkilotietoja ei ilmoiteta.

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

lImoitus tehdaan sahkoisesti tai kirjallisesti Fimean verkkosivuilta:
https://www.fimea.fi/laakinnalliset_laitteet/vaatimukset-ammattimaisille-
kayttajille/vaaratilanteista-ilmoittaminen

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

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot

Annika Sundstrom, kotikuntoutuksen esihenkild, annika.sundstrom@keusote.fi

8 Asiakas- ja potilastietojen kasittely

Asiakas- ja potilastietojen kirjaaminen

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueella on kdytossa asiakas- ja potilastietojarjestelméakokonaisuus:
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.

Uuden tyontekijan perehdytykseen kuuluu kirjaamiskaytantojen lapikayminen kirjaamisen
kasikirjaa apuna kayttaen. Kotikuntoutuksessa on nimetty Pegasos-Omni vastuukayttaja, joka
tarvittaessa huolehtii perehdytyksesta.

Kotikuntoutuksessa kirjaaminen tapahtuu rakenteisesti. Kirjaukset tehdaan viipymatta, mutta
viimeistaan viiden vuorokauden kuluessa asiakastapaamisesta.

Hyvinvointialueella on kaytossa Kirjaamisen kasikirja, jossa kuvataan hairidaikaisen kirjaamisen
toimintamallit.
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Henkil6tietojen kasittelyn osaamisen varmistaminen

Koko henkilosto suorittaa vuosittain henkiloston tietoturva- ja tietosuojaosaamisen peruskurssin ja
GDPR-osion verkkokoulutuksena Eduhousen jarjestelmassa. Sosiaalihuollon ja terveydenhuollon
palveluissa tydskenteleville on lisdksi omat tietoturva- ja tietosuojaosiot, jotka henkilostod suorittaa
kahden vuoden valein. Esihenkil6t ja johto suorittavat liséksi tiedonhallinnan vastuuosion.
Esihenkil® seuraa, etta kaikki tydntekijat suorittavat koulutuksen. Tietosuojatiimi seuraa ja raportoi
suoritusten toteutumista yksikkdtasolla.

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 saannollisesti
koulutusta, johon tyontekijalla on mahdollisuus osallistua. Tietosuojavastaavan uutiskirjeilla

huolehditaan siita, etta henkilostd saa ajantasaista tietoa tietosuojaan ja tietoturvaan liittyvista
asioista ja nostetaan esille mahdollisia epakohtia, joihin henkiloston tulee kiinnittaa huomiota.

Hyvinvointialueella on kaytossa 1.4.2025 alkaen Laatuportti-jarjestelma, jonne tehdaan tietosuoja-
ja tietoturvailmoitukset, mikali henkilotietojen salassapito on vaarantunut tai on havaittu
ohjelmisto-, laite- tai muu toiminta- tai tietoliikennehairio, jolla on voinut olla vaikutusta
henkilotietojen salassapitoon. Tietosuojatiimi kdy yhdessa ilmoittajan ja esihenkilon kanssa lapi
tapahtuman ja toimet. Tietosuojatiimi seuraa palveluyksikon tietosuoja- ja tietoturvailmoitusten
maaraa ja sisaltoja ja puuttuu mahdollisiin epakohtiin ja ohjeistaa yksikon toimintaa ilmoituksien
pohjalta.

Rekisteri- ja tietosuojaselosteiden 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 henkildtietojen kasittelya koskevana
yleislakina. Keski-Uudenmaan hyvinvointialue toimii potilas- ja asiakasrekisterien
rekisterinpitdjana. GDPR asetus velvoittaa rekisterinpitdjaa informoimaan rekisterditya hanen
henkilttietojensa 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
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9 Yhteenveto kehittamissuunnitelmasta

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

Ei tunnistettuja erityisia kehittamistarpeita.

10 Omavalvontasuunnitelman hyvaksynta
Omavalvontasuunnitelman allekirjoittaa palveluyksikon vastuuhenkilo/-t.

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

Omavalvontasuunnitelma paivitetty, paikka ja paivays

Hyvink&a 16.6.2025

Palveluyksikon vastuuhenkilon allekirjoitus ja nimenselvennys

Mari Lamppu, koordinoiva esimies

Annika Sundstrom, esihenkilo
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