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1 Palveluntuottajaa ja palveluyksikkoa koskevat tiedot

Palveluntuottaja

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue
PL 46, (Suutarinkatu 2)

05801 Hyvinkaa
kirjaamo.hva@keusote.fi

Y-tunnus

3221340-6

Palveluyksikén nimi

Lastensuojelun sijaishuolto

Palveluyksikkd6n kuuluvat palvelupisteet ja yhteystiedot

Kirkkotie 3, Jarvenpaa (idan yksikko)

Suutarinkatu 2 C, Hyvinkaa (Iannen yksikko)

Palveluyksikén palvelut ja asiakasryhmat, joille palvelua tuotetaan

Lastensuojelun sijaishuollon asiakkaat

Palveluyksikén vastuuhenkil6t

Paivi Jokinen, paivi.i.jokinen@keusote.fi 050-4970461

Suvi Lehtimaki, suvi.lehtimaki@keusote.fi, 050-4970417

Koordinoiva esihenkilé Mirva Astrand mirva.astrand@keusote.fi, 050-4970395

Paallikko Nina Tommola nina.tommola@keusote.fi, 0504970624

2 Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet

Yksikon toiminta-ajatus

Lastensuojelu on viranomaistoimintaa, jonka tarkoitus on edistaa lapsen suotuisaa kehitysta ja
hyvinvointia. Lastensuojelulain tarkoituksena on turvata lapsen oikeus turvalliseen
kasvuymparistoon, tasapainoiseen ja monipuoliseen kehitykseen seka erityiseen suojeluun.
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Lastensuojelu on lapsen ja perheen viimesijainen palvelu, johon turvaudutaan, Kun esim.
ennaltaehkaisevat ja sosiaalihuollon palvelut eivat ole riittavia.

Lastensuojelun palveluihin on oikeus niilld lapsilla ja nuorilla, joilla sosiaalityontekija on todennut
lastensuojelun tarpeen. Jokaiselle lapselle nimetdaan oma vastuusosiaalityontekija, joka laatii
yhdessa lapsen, hanen verkostonsa ja laheistensa kanssa asiakassuunnitelman. Suunnitelmaan
kirjataan lapsen ja perheen tuen tarpeet ja keinot, joilla niihin pyritdan vastaamaan.
Lastensuojelussa on kaytettava ensisijaisesti avohuollon tukitoimia. Niita ovat esimerkiksi
sosiaalityontekijan ohjaus ja neuvonta, tehostettu perhetyo ja perhekuntoutus. Jos puutteet lapsen
huolenpidossa tai muut kasvuolosuhteet uhkaavat vakavasti vaarantaa lapsen terveytta tai
kehitystd, joudutaan turvautumaan sijaishuoltoon. Lapsen sijaishuollolla tarkoitetaan huostaan
otetun lapsen hoidon ja kasvatuksen jarjestamista kodin ulkopuolella. Yli kuusi kuukautta kodin
ulkopuolelle yksin sijoitetulle lapselle syntyy jalkihuolto-oikeus. Kaikessa lastensuojelun
toiminnassa ensisijaista on lapsen etu.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen arvot eli toimintaamme ohjaavat periaatteet ovat:

- |hmislahtoisyys
- Yhteistyd

- Vaikuttavuus

Lastensuojelupalveluiden yhteisesti valitut arvot ovat:

= Osallisuus
- Asiakas osallistuu aktiivisesti palvelun suunnitteluun, jarjestamiseen, tuottamiseen,
kehittdmiseen, ja/tai arviointiin. Asiakaslahtoisyys on asiakkaan arvostamista, eettisyytta,
osallistumista, yksilollisyytta ja demokratiaa.
= Luottamus
- Asiakassuhteemme perustuvat luottamuksellisuuteen ja asiakkaiden lasna olevaan
kohtaamiseen ja kuulemiseen. Luottamus lisaa turvallisuudentunnetta seka avoimuutta
asiakassuhteissa.
= Yhteinen tyo

- Tehdaan tyota monialaisesti yhdessa, joustavasti ja toisen tyota ja osaamista arvostaen.

» Laatu
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- Palveluita suunnitellaan, johdetaan ja toteutetaan tavoitteellisesti ja pitkajanteisestl.
Hyvinvoiva tyontekija viihtyy tydssaan ja hyvinvointi lisda tuottavuutta. Tyo resursoidaan
niin, etta tuki tavoittaa lapset ja perheet riittdvan ajoissa.

Strategiset tavoitteet ovat vaikuttavat ja saavutettavat palvelut, taloudellinen kestavyys ja osaava
ja hyvinvoiva henkilostd. Hyvinvointialueen arvot ovat luottamus, ihmislahtoisyys ja vastuullisuus.

Alihankintana/ostopalveluna palveluyksikkdon hankitut palvelut ja niiden tuottajat

Uudenmaan hyvinvointialueiden ja Helsingin puitesopimukseen hyvaksytyt sijaishuoltopaikat
huostassa oleville lapsille, liséksi Keusoten avo- ja jalkihuollon puitesopimuksessa hyvaksytyt
palveluntuottajat.

Siivouspalvelu toimipisteille tulee Palmian kautta.

Vartijapalvelut tuottaa SOL Kiinteistopalvelut.

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

Tilaaja varmistaa alihankintana/ostopalveluna tuotettujen palveluiden siséllon, laadun seka
asiakas- ja potilasturvallisuuden jo kilpailutusvaiheessa tai palvelusetelipalveluntuottajien
hyvaksyntaprosessissa tai suorahankintana hankituissa palveluissa sopimusta tehdessa. Tilaaja
tarkistaa, etta palveluntuottaja tayttaa tilaajavastuulain mukaiset edellytykset seka asetetut
sisalto-, laatu- ja asiakasturvallisuusvaatimukset.

Palveluyksikdssa seurataan alihankkijoiden/ostopalveluntuottajien palvelujen lain- ja sopimuksen
mukaisuutta, laatua, asiakas- ja potilasturvallisuutta seka palveluiden toimivuutta arjen
havainnoinnin, henkilokunnan ja asiakkaiden palautteiden ja tarvittaessa palveluntuottajan kanssa
pidettavien yhteistyopalavereiden avulla. Jos alihankkijoiden palveluissa havaitaan puutteita,
henkildsto ilmoittaa asiasta esihenkildlle, joka vie asian eteenpain hyvinvointialueen
sopimusvastuuhenkildlle, joka kdynnistaa tarvittavat sopimuksen mukaiset
sopimusvalvonnankeinot (sanktiot, reklamaatiot).

3 Laadunhallinta ja asiakas- ja potilasturvallisuus

3.1 Palveluiden laadun ja asiakas- ja potilasturvallisuuden varmistaminen

Asiakas- ja potilasturvallisuuden edistaminen perustuu kansalliseen Asiakas- ja
potilasturvallisuusstrategia ja toimeenpanosuunnitelmaan 2022-2026. Asiakas- ja
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potilasturvallisuus varmistetaan Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen omavalvontaohjeiman
mukaisesti. Yksikon turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat ovat osa henkildston perehdytysta.

Laatuvaatimukset ja laadunhallinnan toteuttamistavat

Keusotessa hyvalla laadunhallinnalla tarkoitamme hyvaa toiminnan johtamista, suunnittelua,
jatkuvaa arviointia, moniammatillista ja proaktiivista toiminnan parantamista yhteistyossa
henkiloston, asukkaiden ja yhteistyokumppaneiden kanssa. Laadunhallintajarjestelmamme
sisdltaa strategiaa tukevat laatutavoitteet ja yndenmukaiset prosessit, toimintamallit ja -

ohjeet. Hyva laadunhallinta tayttaa asiakkaiden tarpeet ja vaatimukset, lisda asiakastyytyvaisyytta,
vahentaa hukkaa ja varmistaa palveluiden tasalaatuisuuden.

Sitoudumme toiminnan vaikuttavuuden ja laadunhallintajarjestelman jatkuvaan parantamiseen.
Seuraamme, mittaamme ja arvioimme toimintamme laatua ja ryhdymme tarvittaviin
toimenpiteisiin laatutavoitteiden ja asiakkaiden tarpeiden tayttamiseksi.

o Laatujarjestelma

on yleiskuvaus toiminnan laadusta, asiakas-, ja potilasturvallisuudesta seka kaytettavissa olevista
laadunhallinnan menetelmista. Laatujarjestelman tarkoituksena on varmistaa tavoitteiden
toteutuminen seka se, ettéa Keusoten toimintaan liittyvia lakeja, asetuksia, standardeja,
laatusuosituksia ja saantoja noudatetaan.

Keusoten Laatu, asiakas- ja potilasturvallisuusjarjestelma sisaltdaa mm.

o Laatu, asiakas- ja potilasturvallisuuspolitiikan ja sen toteuttamisen
o Laatutavoitteet ja mittarit seka

o Laatu-, asiakas- ja potilasturvallisuuskulttuurin

Laadunhallinnan periaatteet:

o Asiakaskeskeisyys

o Jatkuva parantaminen

o Riskiperusteinen ajattelu

o Moniammatillinen prosessien johtaminen
o Tietoon perustuva paatoksenteko

o Henkiloston osallisuus
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Laatujarjestelmaa kehitetaan palautteiden, katselmusten, sisaisen tarkastuksen ja
tarkastuskayntien yhteydessa toteutettavien sisaisten auditointien avulla. Laatujarjestelma
katselmoidaan ja paivitetaan 1-2 vuoden valein.

Asiakas- ja potilasturvallisuuden varmistaminen

Palveluyksikon toiminnassa varmistetaan asiakas- ja potilasturvallisuus osana omavalvontaa.
Turvallisuus perustuu toiminnan suunnitelmallisuuteen, jarjestelmalliseen omavalvontaan ja
ennakoivaan riskienhallintaan, joiden avulla tunnistetaan, ehkaistaan ja korjataan toimintaan
liittyvia riskeja ja epakohtia. Asiakas- ja potilasturvallisuuden toteutumisen edellytyksena ovat
osaava ja riittava henkilosto, turvalliset ja yndenmukaiset toimintatavat seka palvelujen
toteuttaminen asiakkaan ja potilaan tarpeet huomioiden. Asiakkaiden ja potilaiden osallisuutta
edistetaan turvallisuuden varmistamisessa. Asiakas- ja potilasturvallisuutta seurataan, arvioidaan
ja kehitetaan jatkuvasti osana palveluyksikon johtamista ja laadunhallintaa, ja havaitut puutteet ja
poikkeamat kasitellaan ja korjataan viivytyksetta.

Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Hyvinvointialueen sosiaali- ja terveydenhuollon varautuminen perustuu ennakolta tehtavaan
valmiussuunnitelmaan, joka antaa yleiset raamit palveluyksikkékohtaiseen suunnitteluun.
Keusoten valmiudesta ja jatkuvuudenhallinnasta ja valmiussuunnitelmasta vastaa kdytannon
tasolla valmiuspaallikko. Palveluyksikon tulee olla yhteydessa valmiuspaallikkoon vakavassa
turvallisuutta vaarantavassa uhka-, hairio- tai kriisitilanteessa hyvinvointialueen hairiohallinnan
prosessin mukaisesti.

3.2 Johtaminen ja vastuu palvelujen laadusta

Palveluyksikdn vastuusuhteet ja johtamisjarjestelma

Kalenteroidaan omavalvontasuunnitelman paivitys kerran vuodessa ja allakoidaan
neljannesvuosittaiset tarkistukset ja varataan riittava aika. Tarvittaessa esihenkilot tekevét
parityona.

Palveluyksikon esihenkilot laativat ja paivittavat yksikkonsa omavalvontasuunnitelmat IMS-
jarjestelmassa hyvinvointialueen omavalvontasuunnitelman lomakepohjalle.

Palvelupaallikkoé hyvaksyy omavalvontasuunnitelman.

Palvelutoiminnan johtaminen

Lastensuojelun sijaishuolto kuuluu asiakasohjaus, integraatio, lasten- ja aikuisten
sosiaalipalveluiden palvelualueeseen. Palvelujohtajana toimii Kristiina Kariniemi-Ormala.

Nina Tommola toimii lasten- ja aikuisten sosiaalipalveluiden palvelupaallikkona.
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Mirva Astrand toimii koordinoivana esihenkilona perhesosiaalityossa, lastensuojelussa-ja
tukipalveluissa.

Paivi Jokinen ja Suvi Lehtimaki toimivat lastensuojelun sijaishuollon esihenkilGina.

4 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

4.1 Palvelutarpeen/hoidontarpeen arviointi

Sijaishuollon asiakkuuteen tullaan paasaantoisesti lastensuojelun avohuollosta, kun paatos
huostaanotosta on tehty tai kun huostaanottohakemus on vireilla hallinto-oikeudessa ja lapsi on jo
sijoitettu pitempiaikaiseen sijaishuoltopaikkaan.

Asiakkuuden aikana palveluiden tarvetta arvioidaan jatkuvasti, mm. osana
asiakassuunnitelmatyodskentelya.

4.2 Palveluihin ja hoitoon paasy

Lakisaateisia maaraaikoja lastensuojelussa ovat mm.
- Lastensuojeluilmoitusten kasittely (7 arkipdivan kuluessa)
- Asiakassuunnitelman péivitys (tarvittaessa ja vahintaan kerran vuodessa)
- Kiireellisen sijoituksen ja kiireellisen sijoituksen jatkamista koskevan paatoksen pituudet

- Rajoituspaatosten pituudet (mm. Paatods yhteydenpidon tai likkumavapauden
rajoittamisesta)

- Erityisen huolenpidon jakson ja mahdollisen jatkamisen pituudet

Lapsen asioista vastaava sosiaalityontekija on vastuussa maaraaikojen seuraamisesta ja
lainmukaisuudesta.

Yksikko raportoi ja julkaisee lakisdateisten maaraaikojen toteutumisen poikkeamat ja tehdyt
korjaavat toimenpiteet omavalvontasuunnitelman seurantaraportissa.
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4.3 Palvelun/hoidon suunnittelu

Asiakas-/potilaskohtaisen suunnitelman laadinta, paivitys ja toteutumisen seuranta

Lastensuojelulain 30 §:n mukainen asiakassuunnitelma laaditaan yhteistyossa asiakkaiden ja
yhteistydverkoston kanssa mahdollisimman pian asiakkuuden alettua ja suunnitelmaa paivitetaan
tarvittaessa seka vahintaan kerran vuodessa. Suunnitelman toteutumista seurataan jatkuvasti
osana lastensuojelun tydskentelya.

Asiakas- ja potilaskohtaisten suunnitelmien mukaisen toiminnan varmistaminen

Sijaishuollon laatukasikirjassa on ohjaus sosiaalityontekijan toimintaan liittyen
asiakassuunnitelman laadintaan ja seurantaan ja toteuttamiseen.

Lapsen asioista vastaava sosiaalityontekija

Lastensuojelulain (297/2016) 13 b §:n mukaan lastensuojelun asiakkaana olevalle lapselle on
nimettava hanen asioistaan vastaava sosiaalityontekija, jonka tulee olla sosiaalihuollon
ammattihenkildistd annetussa laissa (817/2015) tarkoitettu sosiaalihuollon ammattihenkil®.

Asiakkuuden siirtyessa lastensuojelun sijaishuollon sosiaalityohon nimetaan lapselle hanen
asioistaan vastaava sosiaalityontekija. Nimedminen toteutetaan asiakastiimissa ja lapsen asioista
vastaava sosiaalityontekija vastaa kokonaisvaltaisesti huostaanotetun lapsen asioista.

Paatoksiin liittyen lapsen vastuusosiaalityontekija paattaa lapsen liikkkumavapauden rajoituksesta.
Vastuu sosiaalityontekija valmistelee esihenkildlle yhteyden rajoittamisen-, sijaishuollon
muuttamisen-, erityisenhuolenpidon paatokset.

Lapsen vastuu sosiaalityontekija huolehtii lapsikohtaisesta valvonnasta.

4.4 Asiakkaan asiallisen kohtelun varmistaminen

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.

Jos toinen asiakas/omainen/vierailija kayttaytyy epaasiallisesti toista ihmista kohtaan, vuorossa
oleva tyontekija puuttuu tilanteeseen valittomasti asiallisesti keskustellen.
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Asiakkaan kokeman epaasiallisen kohtelun havainnut tyontekija Kirjaa kaytossa olevaan asiakas-
/potilastietojarjestelmaan tapahtuneen ja ilmoittaa asiasta asianomaisille. Esihenkil6 tai hanen
maarittelema tyontekija keskustelee asiakkaan ja laheisten/omaisten kanssa mahdollisimman
pian asiakkaan kokeman epaasiallisen kohtelun jalkeen tapahtuneesta. Keskustelussa kerrotaan jo
tehdyista korjaavista toimenpiteista ja mahdollisista tulevista jatkotoimenpiteista.

4.5 Asiakkaanitsemaaraamisoikeus

Itsemaaraamisoikeuden toteutumisen varmistaminen

ltsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilokohtaiseen vapauteen, yhdenvertaisuuteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen
littyvat laheisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilokohtainen vapaus
suojaa henkilon fyysisen vapauden ohella myds hanen tahdonvapauttaan ja
itsemaaraamisoikeuttaan. ltsemaaraamisoikeudella tarkoitetaan yksilon oikeutta maarata omasta
elamastaan seka oikeutta paattaa itseaan koskevista asioista. Kyseessa on jokaiselle kuuluva
perusoikeus. Sosiaali- ja terveydenhuollon palveluissa henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja
vahvistaa asiakkaan ja potilaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan hoitonsa ja
palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Lastensuojelun sijaishuollon sosiaalitydssa jokaisen asiakkaan itsemaaraamisoikeutta tuetaan
ika- ja kehitystaso huomioon ottaen. Tyontekijat pyrkivat mahdollisuuksien mukaan kdyttamaan
tapaamisilla ja neuvotteluissa osallistavia menetelmia ja tyovalineita.

e Lastensuojelun sijaishuolto: Lasten ja nuorten itsemaaraamisoikeuden rajoittamisesta on
sdannokset lastensuojelulain (417/2007) 11 luvussa. Rajoitustoimenpiteitd saa kohdentaa
vain huostaanotettuihin tai kiireellisesti sijoitettuihin lapsiin. Rajoitustoimenpiteita saa
kayttaa vain viimesijaisena keinona, kun rajoituksen kayttaminen on valttamatonta lapsen
oman tai muiden henkildiden terveyden vakavan vaarantumisen vuoksi, ruumiillisen
koskemattomuuden turvaamiseksi tai merkittavan omaisuusvahingon ehkaisemiseksi.
Rajoituksen tulee olla lapsen edun mukainen seka oikeassa suhteessa lapsen ikaan ja
kehitystasoon nahden. Rajoituksen kaytto on lopetettava heti, kun rajoittaminen ei enaa ole
valttamatonta. Rajoitusta ei saa kdyttaa rangaistuksena eika sen kaytolla saa aiheuttaa
lapselle vahinkoa tai haittaa.

4.6 Asiakkaan ja potilaan osallisuus omavalvonnassa ja asiakaspalaute

Asiakkaiden ja heidan omaistensa/laheistensa osallistuminen yksikdn toiminnan, laadun ja
omavalvonnan kehittamiseen
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Roidu-laitteilla kerataan saanndllisesti asiakaspalautetia. Asiakkaita ohjataan antamaan palautetia
kirjallisesti Keusoten-sivuilla olevalla lomakkeella. Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla
asiakastiloissa, jolloin asiakkaalla on mahdollisuus siihen halutessaan tutustua.

Tydntekijat neuvovat asiakasta mahdollisissa nakemyseroissa palvelun laatuun tai saatavuuteen
littyen olemaan yhteydessa potilas- ja sosiaaliasiavastaava. Yhteystiedot ovat nahtavissa
toimiston ilmoitustaululla ja Keusoten- nettisivuilla. Esimiehella on velvollisuus antaa kirjallinen
vastaus mahdollisiin muistutuksiin.

Asiakaspalaute

Asiakassuhdetta koskevissa asioissa suositellaan otettavaksi yhteytta suoraan lastensuojelun
sijaishuollon sosiaalityon yksikkdon ja tarvittaessa sosiaaliasiavastaavaan.

Jokaisen tyontekijan sahkopostissa on linkki yksikkokohtaiseen palautteeseen.
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

Asiakaspalautteen kasittely ja hyédyntaminen toiminnan kehittamisessa

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 henkilétunnusta tai muuta
arkaluonteista tietoa.

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

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

Asiakkaan ja potilaan oikeussuojakeinoilla tarkoitetaan toimenpiteitd, joita asiakas tai potilas voi
hyddyntaa, jos on tyytymatdon saamaansa palveluun tai kohteluun sosiaali- ja terveyspalveluissa.
Oikeussuojakeinoja ovat muistutus, kantelu, paatdksesta valittaminen ja oikaisuvaatimus seka
potilasvahinko- ja ladkevahinkoilmoitus. Keusoten verkkosivuilla on yksityiskohtaisempaa tietoa
asiakkaan ja potilaan oikeussuojakeinoista: https://www.keusote.fi/asiointiopas/asiakkaan-ja-
potilaan-oikeudet/oletko-tyytymaton-saamaasi-palveluun-2/asiakkaan-ja-potilaan-
oikeussuojakeinot/

4.8 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 myos 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 takia 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 Lupa- ja valvontavirastoon. Asiakas
voi tehda kantelun ilman muistutusta, mutta muistutus on usein nopein tapa saada selvitys
tilanteeseen.

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:

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue / kirjaamo
PL 46
05801 Hyvinkaa

Muistutusten ja kanteluiden kasittely ja huomioiminen toiminnan kehittidmisessa
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Yksikon johto (palvelujohtaja/integraatiojohtaja, tulosalueen paallikko, koordinoiva esihenkild tai™—
yliladkari) kasittelee muistutukset ja kantelut 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. Yksikko
korjaa virheellisen toiminnan ja tekee tarvittaessa kehittamissuunnitelman, jos asia vaatii
pidemman ajan toimenpiteita. Esihenkilo tiedottaa muutetuista toimintatavoista henkilokuntaa
tyoyhteison palavereissa, huolehtii, etta asia kirjataan palaverimuistioon ja asiaan liittyviin toiminta-
ja perehdytysohjeisiin.

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

Yksikossa esihenkilo kay lapi muistutuksen ja vastauksen ko. henkilon kanssa keta asia koskee.
Lastensuojelun esihenkildiden tulosaluekokouksessa on mahdollista kdyda valvonta tai
kanteluasioita lapi ja lisdksi nama voidaan kasitella tarvittaessa lastensuojelun hallinnollisessa
kokouksessa yleisella tasolla yhteisesti lapi, ilman mahdollisia tunnistetietoja.

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

Valvovien viranomaisten selvityspyynnot, ohjaus ja paatékset

Sijaishuollon esihenkil6 kay valvontaviranomaisen antamat valvontapaatokset henkiloston kanssa
Iapi. Yksikko korjaa virheellisen toiminnan ja tekee tarvittaessa kehittamissuunnitelman, jos asia
vaatii pidemman ajan toimenpiteita. Esihenkil6 tiedottaa muutetuista toimintatavoista
henkilokuntaa tyoyhteison palavereissa, huolehtii, etta asia kirjataan palaverimuistioon ja asiaan
liittyviin toiminta- ja perehdytysohjeisiin.

4.9 Sosiaali- ja potilasasiavastaavat

Sosiaali- ja potilasasiavastaavien yhteystiedot seka tiedot heidadn tarjoamistaan palveluista

Sosiaali- ja potilasasiavastaavat:

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

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

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

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

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

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

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

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

- Toimia asiakkaan ja potilaan oikeuksien edistdjana ja toteuttajana.

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

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

5 Henkilosto

5.1 Henkilostén maara ja rakenne

Idan alueen sijaishuolto:

1 Esihenkil, 7 sosiaalitydntekijaa, 2 sosiaaliohjaajaa, 2 sosiaaliohjaajaa/pitkaaikainen perhehoito,
3 asiakassihteeria.

Lannen alueen sijaishuolto:

1 Esihenkil6, 6 sosiaalitydntekijaa, 1 sosiaaliohjaajaa, 2 sosiaaliohjaajaa/pitkaaikainen perhehoito,
3 asiakassihteeria.

5.2 Henkilostovoimavarojen riittavyyden varmistaminen ja seuranta

Asiakasmitoituksen toteutumista seurataan kuukausittain. Jos mitoitus ylittyy, asiakkaita tasataan
tasapuolisesti sosiaalityontekijoiden kesken.

Sosiaalitydntekijoiden keskuudessa on vaihtuvuutta ja rekrytointivajeita, joita on pyritty
ratkaisemaan mm. panostamalla sosiaalityontekijoiden perehdytykseen, koulutukseen ja tyon
tukirakenteisiin. Pidemmissa rekrytointivajeissa pyritdan vaje paikkaamaan maaraaikaisilla
sijaisilla hyddyntden mm. eldakoityneita sosiaalitydntekijoita.
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Jokainen tyontekija huolehtii itse poissaoloilmoitukset ajan tasalle sahkopostiin ja
puhelinvastaajaan.

Poissaolot ilmoitetaan tydnantajan ohjeistuksen mukaisesti, naista myos tieto sahkodpostitse
tydryhmalle.

Sijaistusjarjestelyt on sovittu koko lastensuojelun esihenkiloiden kesken, ensisijaisesti Ita-Lansi-
alueina, mutta pitkissa lomajaksoissa esihenkil6t sijaistavat toinen toisiaan
hyvinvointialuetasoisesti. Muiden tyontekijoiden kesken lyhyissa poissaoloissa tyontekijat
sijaistavat toinen toisiaan sovitusti. Lomien ja poissaolojen aikana sijaiset hoitavat vain kiireelliset
asiat.

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

5.3 Sijaisten kayton periaatteet

Sijaisia kaytetaan tarpeen mukaan vain pidemmissa poissaoloissa. Esimiehen vastuulla on
tarvittaessa rekrytoida sijaiset.

5.4 Henkiloston rekrytointi

Henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet

Henkiloston rekrytointi tapahtuu hyvinvointialueen rekrytointiprosessin mukaan. Esihenkild aloittaa
rekrytoinnin tayttoluvan hakemisella (yli 6 kuukauden maaraaikaisuudet ja vakinaiset virat ja
toimet). Vakituinen henkilokunta rekrytoidaan julkisen hakuprosessin kautta. Maaréaikainen
henkilokunta rekrytoidaan joko sisdisesti tai julkisen hakuprosessin kautta. Ammattihenkildille on
maaritelty kelpoisuusedellytykset, jotka ilmoitetaan tyopaikkailmoituksessa. Esihenkil® arvioi
tyontekijoiden soveltuvuuden ja luotettavuuden tyotehtaviin rekrytointivaiheessa. Esihenkilo
tarkistaa alkuperaiset opinto- ja tyotodistukset haastattelun yhteydessa. Esihenkilé varmistaa
tyontekijan ammattioikeudet sosiaalihuollon tai terveydenhuollon ammattihenkildiden
keskusrekisterista (Suosikki/Terhikki). Tartuntatautilain 48 §:n mukaista rokotussuojaa
edellytetaan tartuntatautien vakaville seurauksille alttiiden asiakkaiden ja potilaiden parissa
tyoskentelevilta. Uusien tyontekijoiden koeajan pituus on vakituisilla 6 kk ja maaraaikaisilla puolet
tyosuhteen pituudesta, mutta korkeintaan 6 kk. Esihenkilon tehtaviin kuuluu palveluksessaan
olevien sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden toiminnan valvonta koko tyésuhteen ajan.

Ensisijaisesti palkataan laillistettuja sosiaalityontekijoita. Tilapaisia sosiaalitydntekijoita palkataan,
mikali laillistettuja sosiaalityontekijoita ei ole hakenut avoimiin virkoihin.
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Tyontekijoiden riittavan kielitaidon ja osaamisen varmistaminen

Kielitaito todennetaan haastattelussa.

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

Soveltuvuus selvitetaan haku- ja haastatteluprosessissa. Lasten kanssa tyoskentelevien
rikosrekisteriote tarkastetaan tydsuhteen alussa.

5.5 Henkiloston perehdytys ja tdydennyskoulutus

Henkil6ston perehdytys

Uudet tyontekijat perehdytetaan tydohon. Esihenkilot vuorollaan pitavat keskitetysti perehdytys
teamsit, joihin kaikilla on mahdollista osallistua. Perehdytyskoulutuksiin ilmoittaudutaan
Keukampuksessa. Perehdytykseen osallistuvat seka esihenkild etta muu tyoyhteiso.
Keukampuksesta I6ytyy perehdytysprosessi, mika kuuluu kayda tyontekijan kanssa yhteisesti lapi
ja nimeta perehdyttajat asioihin. Perehdytyksen jalkeen osiot klikataan valmiiksi Keukampuksessa.

Omavalvontasuunnitelma kuuluu perehdytysprosessiin. Lastensuojelun avo- ja sijaishuollon
teamsista, seka Keunetista ja IMS-jarjestelmasta I0ytyy perehdytysmateriaalia, joihin voi tutustua
itsenaisesti.

Tilapaiselle sosiaalityontekijalle tulee nimeta tydryhmasta laillistettu sosiaalityontekija ohjaajaksi.
Mikali laillistettua sosiaalitydntekijaa ei ole saatavilla tilapaisen sosiaalitydntekijan ohjaajaksi,
toimii ohjaajana esihenkild.

Asiakastyontiimi kokoontuu kerran viikossa, missa on mahdollista keskustella yhteisdohjautuvasti
asiakasasioita. Lastensuojelun hallinnollinen kokous on joka kolmas viikko, missa yhdessa
tiedotetaan yhteisista asioista.

Tyoturvallisuuteen liittyvat asiat kirjataan turvallisuussuunnitelmaan ja tyopaikkaselvitys tehdaan
tyoterveyden toimesta ja sen paivitysta seurataan. Riskienarviointi paivitetaan saannollisesti.

Perehdytys toteutuu Keukampuksen lomakkeen mukaisesti. Yksittdisen tyontekijan kohdalla
seurataan perehdytysta.

Henkilékunnan tdydennyskoulutus

Henkilékunnan osaamisen kehittamisen tulee olla suunnitelmallista ja pitkdjanteista.
Hyvinvointialueen henkildstopalvelut laativat yhteistydssa palvelualueiden kanssa vuosittain
henkildsto- ja koulutussuunnitelman tyontekijoiden ammatillisen osaamisen yllapitamiseksi ja
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edistamiseksi. Taydennyskoulutusta jarjestetaan niin omana sisaisena koulutuksena Kuin ulkoisina
koulutuksina. Henkilékunnan osaamista ja koulutustarpeita arvioidaan suhteessa sosiaali- ja
terveyspalvelujen toimintakaytantdjen 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.

Taydennyskoulutusta tydnantajan on mahdollistettava vahintdaan 3 paivaa vuodessa.

Ensiapukoulutusta, turvallisuuskoulutuksia, lddkehoidon verkkokoulutusta (LoVe), tietoturva- ja
tietosuojakoulutusta ja eri sahkoisten jarjestelmien koulutusta on tarjolla sdannollisesti kaikille
niita tarvitseville. Tydnantajan tarjoamat koulutukset Ioytyvat suurin osa Keukampuksesta.

Lastensuojelunpalveluissa laaditaan vuosittain koulutussuunnitelma, minkd mukaan tyontekijoita
koulutetaan. Tyontekijoilta pyydetaan saanndllisesti toiveita mahdollisista koulutustarpeista.

Ohjeistaan tydntekijoita kdymaan alaansa liittyvia koulutuksia Keukampuksella. Esihenkil® seuraa,
ettd tyontekijat suorittavat pakolliset koulutukset. Vuonna 2026 pakollisena on tietosuojakurssi.

6 Toimitilat, laitteet ja jarjestelmat

6.1 Tilojen kdyton periaatteet

Tilojen asianmukaisuus

Idan sijaishuolto: Kirkkotien sijaishuollon toimistossa on sijaishuollon esihenkil6lla,
sosiaalityontekijoilla ja sosiaaliohjaajilla kdytossaan seitseman tyohuonetta, kaksi
neuvotteluhuonetta, postihuone seka kahvihuone. Kirkkotien toimistotiloissa tydskentelee myos
jalkihuollon sosiaalitydntekijat ja sosiaaliohjaajat, joilla on kdytossaan viisi tydhuonetta ja he
kayttavat samoja yhteiskayttotiloja.

Lannen sijaishuolto: Suutarinkadun toimipisteessa tydskentelee usean eri sosiaalialan toimijoita.
Sijaishuollon sosiaalityontekijoille ja sosiaaliohjaajille on Suutarinkadulla yksi heille nimetty
tyohuone ja sen lisdksi heillda on mahdollisuus varata tarvittaessa sielta itselleen tyoskentely-
/neuvottelutiloja.

Toimitiloja kaytetaan tyontekijoiden hallinnollisiin tyotehtaviin, asiakastapaamisiin ja
tiimikokouksiin.

Toimitilojen tarkastukset

Toimitilat ovat vuokratiloja ja niiden tarkastuksista vastaa kiinteistdjen omistajat.
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Toimitilojen yllapito ja huolto
Jarvenpaan Kirkkotien sijaishuollon toimiston yllapidosta ja huollosta vastaa Jarvenpaan
seurakunta.

Hyvinkaan Suutarinkadun toimitilojen yllapidosta ja huollosta vastaa Rentto Yhtio Oy.

Tilojen kulunvalvonta

6.2 Tilojen turvallisuus ja terveydelliset olosuhteet

Turvallisuuden vastuut yksikossa

Yksikon turvallisuudesta vastaa: esihenkil®, yhdessa tyosuojeluparin kanssa.

Turvallisuuden varmistaminen

Jokainen tyontekija on velvollinen kiinnittamaan huomiota tilojen turvallisuuteen ja toimivuuteen.
Yhteisissa talokokouksissa (Suutarinkadulla kerran kuukaudessa ja Kirkkotielld nelja kertaa
vuodessa) kasitelldan tilojen turvallisuuteen ja epakohtiin liittyvat asiat ja niissa varmistetaan
tilojen toimivuus.

Pelastussuunnitelma paivitetaan saanndllisesti ja turvallisuuskavelyt jarjestetaan vahintaan kerran
vuodessa. Paloturvallisuus koulutus (alkusammutus) jarjestetaan Hyvinvointialueella
saannollisesti, ja tyontekijan on huolehdittava oman koulutuksen ajantasaisuudesta.

Aggressiiviset/arvaamattomat asiakkaat tavataan sellaisissa toimipisteissa, missa on kaytossa
vartijapalvelu tai etdyhteyksin. Tyontekija on vastuussa asiakkaan tapaamisturvallisuuden
arvioimisesta.

Terveydelliset olosuhteet

Tarkistetaan tyopaikkaselvityksen yhteydessa tai muutoin tilanteen niin vaatiessa.

Tilojen riskit
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6.3 Tietojarjestelmat ja teknologiset ratkaisut

Asiakastietolain mukaiset tietojarjestelmit
Keski-Uudenmaan Hyvinvointialueella on kaytossa asiakas- ja potilastietojarjestelmakokonaisuus:
ProConsona-Omni 360 (sosiaalihuolto) ja Pegasos-Omni 360 (terveydenhuolto).

Taman lisaksi kaytossa ovat Karkki-arkistointi jarjestelma ja Oima tietojarjestelma.

Kaytossa olevat tietojarjestelmat ovat olennaiset vaatimukset tayttavia asiakastietolain mukaisia
tietojarjestelmia, jotka vastaavat kayttotarkoitukseltaan palveluntuottajan toimintaa ja joiden tiedot
Ioytyvat Lupa- ja valvontaviranomaisen Astori-tietojarjestelmarekisterista.

Palvelujen toteuttamisessa hyédynnettiavat muut teknologiset ratkaisut

Teknologisten ratkaisujen soveltuvuuden ja asianmukaisuuden varmistaminen

Teknologisten ratkaisujen vikatilanteet

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

6.4 Laakinnalliset laitteet ja tarvikkeet

Toimintayksikdssa ei ole kaytossa laakinnallisia laitteita.

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 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.

Laskinnallisten laitteiden ja tarvikkeiden vastuut:

Laissa edellytetaan, ettd ammattimaisella kayttajalla on nimetty ammattimaisen kayttajan
vastuuhenkild, jonka tehtavana on vastata siitd, etta kayttajan toiminnassa noudatetaan kyseessa
olevassa laissa tai muussa laissa asetettuja vaatimuksia.
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Keusoten ammattimaisen kayton vastuuhenkilo: Miia Seistila-Kyle, miia.seistila-Kyle(@Keusote.ii,
puh. 050 497 2477

Esihenkild vastaa, etta laiteturvallisuus toteutuu palveluyksikdssa.

Palveluyksikoss4, jossa on ladkinnallisia laitteita, nimetaan vahintaan yksi laitevastaava. Jos
yksikossa on laakinnallisia laitteita ja henkilostda paljon, niin laitevastaavia nimetaan useampi.
Esihenkild nime&a palveluyksikkdon:

- Laitevastaavan/-t ja mahdollistaa laitevastaavan tehtavaan perehtymisen ja tehtdvankuvaan
maariteltyjen vastuiden toteuttamisen.

- Laiteosaamisen nayttojen vastaanottajat ja mahdollistaa tehtavaan kouluttautumisen,
perehtymisen ja maariteltyjen vastuiden toteuttamisen.

Palveluyksikon laitevastaavan nimi: -

Laiterekisteri

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

Palveluyksikon laakinnallisten laitteiden rekisterina toimii: -

Asiakkaalle/potilaalle luovutettavien ladkinnallisten laitteiden rekisteri otetaan kdyttdon vuonna
2026-2027.

Laakinnallisten laitteiden riskiluokittelu ja osaamisen varmistaminen

Laitteiden kayttoon liittyvien vaarojen tunnistaminen ennakolta ja riskien hallinta edistavat
laiteturvallisuutta. Taman vuoksi kaikki palveluyksikdssa kaytossa olevat ladkinnalliset laitteet
riskiluokitellaan. Riskiluokittelu perustuu laitteen kayton kokonaisriskiin palveluyksikon
toimintaymparistoissa.

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?sequence
=1&isAllowed=y

Laakinnallisen laitteen kayton edellytys on hyvaksytysti suoritettu ja voimassa oleva
kayttajakohtainen laitelupa.

- Laiteosaamisen dokumentointi, laitelupien suorittaminen ja hallinnointi tapahtuu
Laatuportti jarjestelman Patevyydet-tyokalulla, jonka kdyttéonotto on aloitettu vuonna
2025.

- Laitelupia rakennetaan jarjestelméaan vuosien 2026—2027 ajan ja uusia laitelupia
suoritetaan palveluyksikdissa sita mukaa, kun uusia lupia valmistuu suoritettavaksi.
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- Laitekohtainen osaamisen varmistamisen prosessi on Kuvattu patevyyden (faitefuvan)
johdantoon.
- Maaritelty riskiluokka maarittaa laiteosaamisen oppimisprosessia ja laiteluvan sisaltoa:
o matalan riskin laitteissa (riskiluokka 1-2) luvan suorittaminen sisaltaa
teoriasisaltojen itseopiskelun ja osaamisen itsearvioinnin.
o korkeamman riskin laitteissa (riskiluokka 3-4) luvan suorittaminen siséaltaa
maariteltyjen teoriasisaltdjen itseopiskelun, ohjatun kayttokoulutuksen ja
osaamisen nayton antamisen.

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

Laakinnallisista laitteista ja tarvikkeista tehtavat vaaratilanneilmoitukset

Laakinnallisen laitteen tai tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta on tehtava
vaaratapahtumailmoituksen lisdksi 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, riittdmattomasta tai virheellisesta
kayttoohjeesta tai muusta kayttoon liittyvasta syysta. llmoitus on tehtava myas silloin, kun laitteen
tai tarvikkeen osuus tapahtumaan on epaselva. Laitteesta tai tarvikkeesta on ilmoitettava
tunnistamisen ja yksildinnin kannalta riittavat tiedot ja onko laitteella CE-merkinta. llmoitukseen
kirjataan tarkka tapahtuman kuvaus, aika, paikka ja jos potilaan ominaisuudet ovat mahdollisesti
myotavaikuttaneet laitteella syntyneeseen vaaratilanteeseen. Potilaan henkil6tietoja 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.
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7 Palvelujen sisidllén omavalvonta

7.1 Hyvinvointia, terveytta ja kuntoutumista tukeva toiminta

Ensiapukoulutusta, turvallisuuskoulutuksia, ladkehoidon verkkokoulutusta (LoVe), tietoturva- ja
tietosuojakoulutusta ja eri sahkoisten jarjestelmien koulutusta on tarjolla sdannoéllisesti kaikille
niita tarvitseville. Tydnantajan tarjoamat koulutukset I0ytyvat suurin osa OIVA:sta.

7.2 Yksikon ruokahuollon jarjestaminen

Yksikossa ei jarjesteta ruokahuoltoa.

7.3 Ravitsemuksen seuranta

Yksikossé ei ole ravitsemuksen seurantaan.

7.4 Infektioiden ja tartuntatautien ennaltaehkaisy ja hygieniakdaytannot

Hyvinvointialueella on kaytossa infektiotorjuntatoimien omavalvontalomake Laatuportissa.
Lomakkeen avulla yksikkd arvioi infektioidentorjunnan tilannekuvaa ja asettaa kehittamistehtavia
puutteiden korjaamiseksi. Hyvinvointialue on maaritellyt 1/2026 palveluyksikkotasolla seurattavat
infektioidentorjunnan mittarit. Yksikdssa seurataan mittareita ja kasitellaan tuloksia saannollisesti.

Yleisen hygieniatason seuranta ja asiakkaan tarpeen mukaisten hygieniakaytantéjen
varmistaminen

Yksikoiden toimistotiloissa on jarjestetty saanndéllinen siivous vahintaan kaksi kertaa viikossa.

Yksikossa on saatavilla kasidesinfiointiainetta seka mahdollisuus kasien pesuun vedella ja
saippualla. Hyva kasihygienia on paras yksittainen keino torjua mikrobitartuntoja ja ehkaista
hoitoon liittyvia infektioita. Huolellinen kasien puhdistaminen kasihuuhteella on tarkeaa kaikkien
sosiaali- ja terveydenhuollon asiakkaiden hoidossa ja huolenpidossa. Jokainen tyontekija on
velvollinen omalta osaltaan kiinnittamaan huomiota hyvaan kasihygieniaan ja siisteyteen.

Tartuntatautien leviamisen ehkdisemiseksi on syyta muistaa perussaannot:
- hyva kasihygienia ja yskimishygienia ovat tehokkaita taudin levidamisen estéjia
- kdasihuuhdetta on oltava riittavasti saatavilla kiinteissa annostelijoissa

- sairaana ei saa tulla toihin
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Ennakoimalla ja suojautumalla tyontekijat turvaavat niin asiakkaiden Kuin oman terveytensa.
Tydskentely- ja taukotilat jarjestetaan terveysturvallisesti, riittavin etaisyyksin. Myos kohtaavassa
asiakastydssa on syyta pitaa pisaraetaisyys, eli vahintaan 1,5-2 metria. Suosituksena, etta
asiakaskaynnin jalkeen kiinnitetaan kasien puhdistamiseen huomiota.

Jokainen tyontekija vastaa oman tietokoneensa, puhelimen ja muiden vastaavien laitteiden
puhdistuksesta ja desinfioinnista itse. Nappaimisto, puhelin ja muut vastaavat laitteet on hyva
desinfioida saanndllisesti. Pintadesinfektioaineita kaytettdessa tulee kayttaa suojakasineita.

Jokaisen tyontekijan tulee arvioida omaa asiakaskuntaansa, miten heita tavataan. Neuvottelut
voidaan hoitaa etdyhteyden kautta kokonaan tai siten, etta osa osallistujista on videoyhteyden
paassa.

Infektioiden ja tartuntatautien leviamisen ennaltaehkiisy ja seuranta

Keusotessa Infektio- ja Tartuntatautiyksikkd antaa ajantasaiset ohjeet infektioiden/tartuntatautien
ennaltaehkaisyyn. Infektio- ja tartuntatautiyksikon tehtavana on yhdessa Keusoten henkilokunnan
kanssa parantaa potilas- ja asiakasturvallisuutta vahentamalla infektio- ja tartuntatautiriskia
Keusoten alueella. Yksikko ohjeistaa ja konsultoi henkilokuntaa infektioiden ja tartuntatautien
torjuntaan liittyvissa kysymyksissa.

Kaikkien uusien tyontekijoiden tulee kayda lapi infektioiden torjunnan tarkistuslista (perehdytys)
IMS-dokumenteista. Tarkistuslistan asiat kaydaan lapi itsenaisesti tai yksikon hygieniavastaavan
kanssa perehtymistilanteessa. Tarkistuslistaa voi kdyttad myds osaamisen paivittdmiseen koko
henkilokunnan kohdalla. Tydntekijan on kdytava materiaali l1api silla laajuudella, kuin tyd sita vaatii.

Keusotessa on kaytdssa HUS Infektiontorjuntaohjeet:
https://www.hus.fi/ammattilaiselle/ammattilaisten-palvelut-ja-
ohjeet/infektiot/infektioidentorjuntaohjeet

Hygieniavastaavan nimi ja yhteystiedot

Lastensuojelun sijaishuolto Johanna Kuusto, johanna.kuusto@keusote.fi

7.5 Terveyden jasairaanhoidon toteuttaminen

Akillista kuolemantapausta koskevat ohjeet ja niiden noudattaminen

Terveydenhuolto yhteistydssa lastensuojelun kanssa huolehtii lapsen &killista kuolemantapausta
koskevista ohjeistuksista.

Sosiaalipalveluista vanhempia ohjataan tilanteen mukaan tarvittaviin palveluihin.
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7.6 Laakehoito

Yksikossa ei kasitella [aakkeita eika toteuteta ladkehoitoa.

7.7 Asiakasvarat ja asiakkaan omaisuus

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

7.8 Monialainen yhteistyo

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

Lapsen asioista vastaava sosiaalityontekija huolehtii, etta lapsen asian hoitamiseen osallistuu
rittdva monialainen toimijaverkosto ja etta tietoa vaihdetaan verkostossa lapsen edun mukaisesti.

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen puitesopimuksissa sovitaan yhteisty6tahojen kanssa
tehtavasta tiedonkulusta. Palveluntuottajat ovat velvollisia tuottamaan kuukausittain raportit
lapsen ja nuoren asioissa.

Lapsen ja nuoren asioista vastaavat tyontekijat sopivat palveluntuottajan kanssa yhteistydsta ja
tiedon kulusta seka raporttien tuottamisen kuukausittaiset raportit. Palveluiden tuottajien laatimat
lausunnot sisaltyvat hintoihin

8 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja

Asiakastietojen kasittelysta ja siihen liittyvasta ohjeistuksesta vastaava johtaja

Asiakastietojen kasittelysta ja siihen liittyvasta ohjeistuksesta vastaa sosiaalihuollon osalta
palvelujohtaja Mari Patronen ja terveydenhuollon osalta johtajayliladkari Pirjo Laitinen-Parkkonen.
Asiakas- ja potilastietojen kirjaaminen

Hyvinvointialueella on kirjaamisen kasikirja, jossa on yhdenmukaisen kirjaamisen ohjeistus kaikille
palvelualueille THL:n kansallisten maaritysten mukaisesti. Ohjeita paivitetaan tarpeen mukaan.
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Esihenkilo ja tyotiimi huolehtii uudessa tehtavassa aloittavan tyotekijan perehdyttamisesta
tietoturva- ja tietosuojaohijeisiin, seka tyontekijan omissa tydtehtavissa tarvittavaan
erityisosaamiseen.

Hyvinvointialueella on kdytdssa Kirjaamisen kéasikirja, jossa kuvataan hairidaikaisen kirjaamisen
toimintamallit.

Henkil6tietojen kasittelyn osaamisen varmistaminen

Koko henkilosto suorittaa vuosittain henkiloston tietoturva- ja tietosuojaosaamisen
verkkokoulutuksen. Osaaminen varmistetaan tentilla. Esihenkil® seuraa, etta kaikki tyontekijat
suorittavat koulutuksen. Tietosuojatiimi seuraa ja raportoi suoritusten toteutumista yksikkotasolla.

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

Henkilotietojen kasittelyn seka tietosuojan ja tietoturvan perusteista jarjestetaan saannollisesti
koulutusta, johon tyodntekijalla 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.

Asiakastietolain mukainen tietoturvasuunnitelma

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen tietoturvasuunnitelma on laadittu 3.6.2025.
Tietoturvasuunnitelman toteutumisesta palveluyksikossa vastaa yksikon esihenkilo.

Tietosuojaselosteiden nahtavilld olo ja asiakkaan informointi tietojen kasittelyyn liittyvissa
kysymyksissa

HenkilGtietojen késittelya ohjaa EU:n yleinen tietosuoja-asetus (GDPR) ja Tietosuojalaki
(1050/2018), joka toimii henkilGtietojen kasittelya koskevana yleislakina. Keski-Uudenmaan
hyvinvointialue toimii asiakas- ja potilasrekisterien rekisterinpitdjana. Rekisterinpitdjan tulee
informoida rekisteroityd hanen henkilotietojensa kasittelysta. Tietosuojaselosteilla kuvataan, miten
henkilotietoja kasitellaan ja suojataan. Tietosuojaselosteesta ilmenee, kuka vastaa henkilGtietojen
kasittelysta kyseisen rekisterin osalta, mita henkiltietoja rekisterissa on, mihin niita kdytetaan ja
minne tietoja sdannonmukaisesti luovutetaan seka tietojen suojauksen periaatteet.
Tietosuojaselosteessa on lisdksi tiedot, mita oikeuksia rekisterdidylla on rekisterin sisaltamiin
tietoihin ja miten voit tietosuojaoikeuksia kayttaa.
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Tietosuojaselosteet ovat luettavissa Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen verkkosivuilia:
https://www.keusote.fi/asiointiopas/tietosuoja-ja-asiakastietojen-pyytaminen/tietosuojaselosteet-
2/.

Tietosuojavastaavan yhteystiedot

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

9 Omavalvonnanriskienhallinta

9.1 Riskienhallinnan vastuut ja osaamisen varmistaminen

Esihenkild vastaa palveluyksikon toimintojen riskienhallinnasta. Esihenkilon vastuulla on
henkiloston riittava perehdytys riskienhallintaan, asiakas- ja potilasturvallisuuteen kohdistuviin
riskeihin ja kdytossa oleviin riskien hallinnan tyokaluihin. Esihenkil6lla on paavastuu myonteisen
asenneympariston luomisessa epéakohtien ja turvallisuuskysymysten kasittelylle. Esihenkilo
velvoittaa henkildstoa suorittamaan/osallistumaan jarjestettaviin asiakas- ja potilasturvallisuuden
ja riskienhallinnan osaamista lisaaviin koulutuksiin ja seuraa osallistumista.

9.2 Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja arvioiminen

Riskienhallinnassa palvelun laatua ja asiakas- ja potilasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo
ennalta ne kriittiset tydvaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden
toteutuminen on vaarassa. Riskienhallinnan edellytyksena on, etta tydyhteisdssa on avoin ja
turvallinen ilmapiiri, jossa seka henkilosto etta asiakkaat/potilaat ja heidan omaisensa/laheisensa
voivat tuoda esille laatuun ja asiakas- ja potilasturvallisuuteen liittyvia havaintojaan. Riskien
tunnistaminen on jatkuva prosessi ja se on osa jokaisen tyontekijan paivittaista tyota. Riskin
suuruus ja vaikutus asiakas- ja potilasturvallisuuteen ja toiminnan jatkuvuuteen maaritellaan
seurausten vakavuuden ja todennakoisyyden perusteella.

Laatuportin ilmoitusten, asiakkailta tulevien muistutusten. Tyontekijoiden itsensa tekemien
huomioiden ja ilmoitusten kautta.

Palveluyksikén keskeiset riskit asiakas- ja potilasturvallisuuden kannalta

[Kirjaa taulukkoon asiakas- ja potilasturvallisuuden kannalta palveluyksikon toiminnan keskeiset
riskit. Huomioi riskeja arvioidessa mm. henkiléstéresurssit, fyysinen toimintaymparisto (tilat,
kalusteet, laitteet), sosiaaliset tekijat (vuorovaikutus, osallisuus, toiminta, yhdenvertaisuus),
psyykkiset tekijat (kohtelu, luottamuksellisuus, yksityisyyden suoja, ilmapiiri), toimintatavat (esim.
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itsemaaraamisoikeuden toteutuminen/rajoittaminen, Taakehoidon Toimintatavat, Kifjaamisen
toimintatavat).]

[Kirjaa taulukkoon, millaisin kdytannon toimin palveluyksikko ennaltaehkaisee ja hallitsee asiakas-
ja potilasturvallisuuteen kohdistuvia riskeja.]

Keskeiset riskit Miten riskeihin varaudutaan

turvallisuus turvalliset tapaamistilat, joissa poistumisovet ja
halytyspainikkeet ja vartijan kayttaminen tarvittaessa

tietoturvallisuus huoneesta poistuttaessa suljetaan tietokone
paatosten ja asiakirjojen tarkistetaan huolellisesti, etta lahetettava posti
|&hettaminen osoitetaan oikealle henkildlle

9.3 Riskienhallinnan keinot ja epakohtien ja puutteiden kasittely

Riskienhallinnan keinoja on suunnitelmallinen toiminta tunnistettujen riskien ja epakohtien
poistamiseksi tai minimoimiseksi seka toteutuneiden haitta- ja vaaratapahtumien kirjaaminen,
analysointi, raportointi ja korjaavien toimenpiteiden toteuttaminen vastaavien tapahtumien
ennaltaehkaisemiseksi. Palveluyksikolla on kdytossa myos erilaisia ohjeita ja suunnitelmia, joilla
varmistetaan yhdenmukaiset, suunnitelmalliset ja turvalliset toimintatavat.

Varmistetaan, etta tyontekijat osaavat ja uskaltavat tehda ilmoituksia epakohdista ja
riskitilanteista. Vahvistetaan toimintakulttuuria, jossa rohkeasti puututaan havaittuihin riskeihin.
Varmistetaan, etta tieto riskeista menee eteenpdin tahoille, jotka niista viime kadessa vastaavat
mm. Kiinteiston omistajat.

Keusotessa kaytetaan sahkoista Laatuportti-jarjestelmaa epakohtien seka asiakas- ja
potilasturvallisuutta vaarantavien haitta- ja vaaratapahtumien ilmoittamiseen, kasittelyyn,
seurantaan ja raportointiin.

Palveluntuottajan ja henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaali- ja terveydenhuollon valvontalain (741/2023) 29 §:n mukaan palveluntuottajalla on
velvollisuus ilmoittaa viipymatta, salassapitosaanndsten estamatta, palvelunjarjestajalle ja Lupa- ja
valvontavirastolle (LVV:lle) seuraavista tilanteista omassa tai alihankkijan toiminnassa:

asiakas- ja potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantavat epakohdat,
asiakas- ja potilasturvallisuutta vakavasti vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai vaaratilanteet
tai
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puutteet, joita palveluntuottaja ei ole kyennyttaiei kykene kKorjaamaan omavalvonnattisin
toimin.

Kaikilla Keusoten henkilostoon kuuluvilla tai vastaavissa tehtavissa toimeksiantosuhteessa tai
alihankkijana toimivilla henkildilla on velvollisuus ilmoittaa viipymatta palveluyksikon
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:

rakenteellisia puutteita asiakas- ja potilasturvallisuudessa

asiakkaan tai potilaan kaltoinkohtelua (fyysistd, psyykkista tai ladkkeilld aiheutettua)
epaasiallista kohtelua

toimintakulttuuriin siséltyvia vahingollisia kaytantoja, kuten perusoikeuksien rajoittamista ilman
lain edellytyksia

palvelujen saatavuuden tai jarjestamisen laiminlyontia

asiakkaan tai potilaan oikeuksien rikkomista

Epakohtailmoitus laaditaan Laatuportti-jarjestelman haitta- ja vaaratapahtumailmoitus-
lomakkeella, johon valitaan, etta ilmoitus liittyy epakohtaan tai epakohdan uhkaan. limoitus
voidaan tehda nimella tai nimettomasti. limoitus voidaan tehda salassapitosaanndsten estamatta.
Palveluyksikon esihenkil6/-t vastaavat siita, etta ilmoitusvelvollisuus ja sen menettelyohjeet ovat
osa tyontekijoiden jatkuvaa perehdytysta. limoituksen tehneeseen henkiléon ei saa kohdistaa
kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

[Imoitus ohjautuu jarjestelméssa palveluyksikon esihenkildlle. Esihenkild voi siirtda ilmoituksen
kasittelyyn ylemmalle esihenkil6lle valitsemalla ylemman organisaatiotason tapahtumayksikoksi.
Esihenkild/ylempi esihenkil6 kasittelee ilmoituksen viipymatta yhdessa asiaan liittyvien
tyontekijoiden kanssa, tekee tarvittavat selvitykset ja toimenpiteet epakohdan tai sen uhan tai
muun lainvastaisuuden korjaamiseksi. Jos tapahtumaan/tilanteeseen liittyy nimettyja
asiakkaita/potilaita, niin tarvittaessa heidan/omaisten kanssa keskustellaan tapahtuneesta.
Esihenkilo/ylempi esihenkild kasittelee epakohtailmoituksen Laatuportissa seka kirjaa
yhteenvedon kasittelysta ja lahettdaa sen tiedoksi ilmoittajalle 4 viikon kuluessa ilmoituksen
saapumisesta. Lisadksi esihenkild vastuuttaa tarvittavat toimenpiteet. Mikali epakohtaa tai
epakohdan uhkaa tai muuta lainvastaisuutta ei korjata viivytyksettd, on ilmoituksen
vastaanottaneen henkilon ilmoitettava ja ilmoituksen tehnyt henkil6 voi ilmoittaa Lupa- ja
valvontavirastolle.

Haitta- ja vaaratapahtumista ilmoittaminen, ilmoitusten kasittely ja toimenpiteet

Henkilokunta ilmoittaa havaitsemansa turvallisuutta vaarantavat tapahtumat omalle
esihenkildlleen saman tydvuoronsa aikana, jolloin havainto on tehty. Turvallisuutta vaarantavan
havainnon tehnyt henkil6 dokumentoi tapahtuman Laatuportti-jarjestelmassa. Haitta- ja
vaaratapahtumailmoitus tehdaan aina, kun tapahtuma vaarantaa turvallisuutta tai kun ilmoittaja
kokee, etta asiaan puuttuminen edistaisi turvallisuutta tai oppimista. lImoitus voidaan tehda myos
kehittamisehdotuksesta tai muusta turvallisuuteen liittyvasta havainnosta.
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Haitta- ja vaaratapahtumailmoitukset voivat olla:

- "Lahelta piti” tapahtumia, joissa haitta valtettiin ajoissa tai sattumalta
- "Tapahtui potilaalle/asiakkaalle” -tapahtumia, joissa haitta toteutui (esim. vamma, karsimys,
lisdtoimenpiteet)

Keusoten tavoitteena on, etta lahelta piti -tilanteiden maara kaikista ilmoituksista on yli 50 % ja etta
vakavien vaaratapahtumien osuus kaikista vaaratapahtumista on alle 1 %.

Haitta- ja vaaratapahtumailmoitus ohjautuu jarjestelméassa palveluyksikon esihenkildlle.
Esihenkilon tulee ottaa ilmoitus kasittelyyn viimeistaan 2 viikon kuluessa ilmoituksen
saapumisesta. Esihenkil® voi siirtda ilmoituksen myds esim. omalle esihenkilolleen toimenpiteita
varten. Esihenkilo kasittelee ilmoitukset tapahtuneen luonteen mukaisesti joko tydyhteisossa tai
niiden henkildiden kanssa, joita asia koskee. Keskustelu tapahtuu yleisella tasolla ilman yksilon
syyllistamista. Yhteisen keskustelun tavoitteena on selvittaa tapahtuneeseen johtaneet syyt,
tunnistaa kehittamistarpeet ja sopia ennaltaehkaisevista ja korjaavista toimenpiteista. Esihenkilo
kirjaa korjaavat toimenpiteet jarjestelmaan. Esihenkilon vastuulla on, ettad ilmoitukset kasitellaan
jarjestelmassa loppuun kahden kuukauden kuluessa. Ty6turvallisuusilmoitukset ohjautuvat myos
tyosuojelupaallikolle ja -valtuutetulle.

Tietosuoja- ja tietoturvailmoitus laaditaan, mikali henkilGtietojen salassapito on vaarantunut tai on
havaittu tietoturvallisuuden hairio tai ohjelmisto-, laite- tai muu toiminta- tai tietoliikennehairio.
Tietosuoja-/tietoturvailmoituksista ohjautuu tieto myds Keusoten tietosuojatiimille, joka yhdessa
yksikon esihenkilon ja ilmoittajan kanssa kay |api tapahtuman, tarpeen mukaiset omavalvonnalliset
toimet ja tehdaanko tapahtumasta ns. 72 h ilmoitus tietosuojavaltuutetulle ja asiakkaalle.
Tietosuojatiimi seuraa palveluyksikon tietosuoja- ja tietoturvailmoitusten maaraa ja sisaltoja ja
puuttuu mahdollisiin epakohtiin ja ohjeistaa yksikon toimintaa ilmoituksien pohjalta.
Tietojarjestelman hairidsta, joka aiheuttaa merkittavan riskin asiakas- tai potilasturvallisuudelle tai
tietoturvalle, ilmoitetaan myds Lupa- ja valvontavirastolle.

lImoituksen sisallon mukaan se kasitellaan yksittdisen tyontekijan kanssa. Paasaantoisesti
riskeihin liittyva analysointi ja tiedottaminen viedaan tiimeihin, jossa asia kasitellaan keskustellen.
Vastuu kasittelysta on yksikon esihenkil6lla.

Asiakasta ja tarvittaessa omaisia informoidaan ja heita ohjataan hakemaan mahdollisia
korvauksia. Asiakkaaseen yhteydessa on vastuu tyontekija ja tarvittaessa esihenkild. Huomioitava,
etta lastensuojelussa pelkka asiakkuus on salassa pidettavaa tietoa.

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 www.keusote.fi verkkosivujen “Asiakkaan, potilaan tai
laheisen vaaratilanneilmoituslomakkeella” (asiakas tayttaa).
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9.4 Riskienhallinnan seuranta ja raportointi

Esihenkild seuraa haitta- ja vaaratapahtumailmoitusten ja epakohtailmoitusten kehitysta ja
toistuvia aiheita/ilmioita. Palveluyksikko raportoi ja julkaisee asiakas- ja
potilasturvallisuusilmoitusten ja epakohtailmoitusten toistuvat aiheet/ilmict ja niiden perusteella
tehdyt korjaavat toimenpiteet omavalvontasuunnitelman seurantaraportissa. Laatuportti-
jarjestelmasta saatavia koonteja hyddynnetaan yksikon, tulosalueiden ja organisaation
turvallisuuden ja laadun kehittdmistydssa.

Seurataan omavalvonnan seurantaraporttien kautta saannollisesti nelja kertaa vuodessa.
Tarvittaessa raportoidaan eteenpain.

10 Omavalvontasuunnitelman laadinta, yllapito ja seuranta

Omavalvontasuunnitelman sdhkéisesta laatimisesta, seurannasta, paivittamisesta ja
julkaisemisesta vastaava(-t)

Esihenkilot Paivi Jokinen ja Suvi Lehtimaki. Sijaishuollon sosiaalityontekijat Emilia Pajula ja Kaija
Villem, molemmat toimivat esihenkilon tydsuojeluparina

Omavalvontasuunnitelma laaditaan, yllapidetaan ja paivitetaan IMS-jarjestelmassa. Tulosalueen
paallikkd hyvaksyy omavalvontasuunnitelman IMS-jarjestelmassa.

Omavalvontasuunnitelman toimeenpano

Palveluyksikon omavalvontasuunnitelma perustuu Keusoten omavalvontaohjelmaan ja toteuttaa
sen periaatteita palveluyksikon tasolla. Omavalvontaohjelma on julkaistu Keusoten verkkosivuilla.
Omavalvontasuunnitelma ohjaa toiminnan lainmukaisuutta, laatua ja turvallisuutta, ja sen
toimeenpanosta vastaavat palveluyksikon johto ja esihenkilot osana paivittadista johtamista.
Suunnitelmaa seurataan ja paivitetdan saanndllisesti toiminnan ja toimintaympariston muutosten
mukaisesti.

Omavalvontasuunnitelma kaydaan tiimeissa lapi paivityksen jalkeen. Omavalvontasuunnitelma on
nahtavissa IMS:ssa ja ilmoitustaululla.

Omavalvontasuunnitelman paivitys

Palveluyksikko paivittad omavalvontasuunnitelmansa aina, jos palveluissa, niiden laadussa tai
asiakas- ja potilasturvallisuudessa tapahtuu muutoksia ja jos palveluyksikdssa tehdaan
ohjeistuksiin muutoksia tai kehittamistoimenpiteita esimerkiksi havaittujen epakohtien,
kehitettyjen omavalvonnan toimintamallien tai palautteiden perusteella. Omavalvontasuunnitelma
paivitetadn myos aina, jos vastuuhenkildita vaihtuu. Palveluyksikko tarkistaa ja paivittaa
omavalvontasuunnitelman vahintaan kerran vuodessa toukokuun loppuun mennessa.

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

Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla Keusoten verkkosivuilla www.keusote.fi ja Idan ja Lannen
alueiden sijaishuollon tiimien toimipisteiden ilmoitustaululla. Lannen toimipiste osoitteessa
Suutarinkatu 2c, Hyvinkaa ja Idan alueen toimipiste osoitteessa Kirkkotie 3c, Jarvenpaa

Omavalvontasuunnitelman toteutumisen seuranta ja raportointi

Palveluyksikon vastuuhenkil6 ja henkilokunta seuraavat omavalvontasuunnitelmassa kuvatun
toiminnan toteutumista jatkuvasti. Jos toiminnassa havaitaan puutteellisuuksia, yksikko tekee
korjaavat toimenpiteet asian kuntoon saattamiseksi. Palveluyksikko laatii
omavalvontasuunnitelman seurannasta ja korjaavista toimenpiteista raportin neljan kuukauden
valein. Raportti on nahtavilla Keusoten verkkosivuilla www.keusote.fi ja palveluyksikdssa
omavalvontasuunnitelman yhteydessa.

11 Omavalvontasuunnitelman paivityksen tiedot
Omavalvontasuunnitelma on laadittu/paivitetty:
Omavalvontasuunnitelman ovat laatineet/paivittaneet: Esihenkildt Paivi Jokinen ja Suvi Lehtimaki

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyntatiedot ovat ylatunnisteessa.
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