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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

Kotokartano

Palveluyksikkd6n kuuluvat palvelupisteet ja yhteystiedot

Kaakkumaentie 1-3, 04600 Mantsala

Sanna Zetterman, 050-4971979, sanna.zetterman@keusote.fi

Palveluyksikén palvelut ja asiakasryhmat, joille palvelua tuotetaan

Ikaantyneiden ymparivuorokautinen palveluasuminen, 30 asukaspaikkaa

Palveluyksikén vastuuhenkil6t
Esihenkil6 Sanna Zetterman, 050-4971979, sanna.zetterman@keusote.fi

Koordinoiva esimies Anita Hursti, 050-4975566, anita.hursti@keusote.fi
Palvelupaallikkd Minna Koivumaki, 050-4972037, minna.koivumaki@keusote.fi

2 Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet

Yksik6n toiminta-ajatus

Kotokartanon toiminta-ajatuksena on turvata ymparivuorokautista hoitoa tarvitseville ikdantyneille
yksil6llinen ja ihmisarvoa kunnioittava elama. Tarjoamme kodinomaisen loppueldman kodin, jossa
saa elda mahdollisimman omannéakdista arkea. Toiminnan tavoitteena on tukea ja edistaa
asukkaiden hyvinvointia lasnéololla ja kuntouttavalla tydotteella.
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Arvot ja toimintaperiaatteet

Keski-Uudenmaan (Keusote) hyvinvointialueen arvot eli toimintaamme ohjaavat periaatteet ovat:

- Luottamus
- lhmislahtoisyys
- Vastuullisuus

Kotokartanossa kunnioitamme asukkaiden ihmisarvoa ja kohtaamme ikaantyneet arvokkaasti.
Lasnaolo ja kuuntelu on tydomme perusta. Koemme tarkeaksi tiiviin yhteistydon omaisten kanssa ja
se on osa asukkaan hyvaa hoitoa. Yhteistydhon kuuluu myos yhteistyd muiden toimijoiden ja
verkostojen kanssa. Jatkuva luottamuksellinen vuoropuhelu asukkaan, omaisten/laheisten ja
tyontekijoiden kesken on olennaista tyossamme. Puhallamme yhteen hiileen arvojen ja
toimintaperiaatteiden eteen. Hyddynnamme asukkaiden Rai-arviointeja laadukkaan hoitotyon
varmistamiseksi. Kannustamme asukkaita ja laheisiaan osallistumaan ja vaikuttamaan toiminnan
kehittamiseen.

Alihankintana/ostopalveluna palveluyksikkdon hankitut palvelut ja niiden tuottajat

Ruokahuolto: Palmia Oy, Keusote hankinnasta vastaava: Hankinta- ja tukipalvelut. Yksikon
vastuuhenkild: Sanna Zetterman

Pesulapalvelut: Puro, Keusote hankinnasta vastaava: Hankinta- ja tukipalvelut. Yksikdn
vastuuhenkild: Sanna Zetterman

Kiinteistohuolto: Mantsalan kunta, Keusote hankinnasta vastaava: Hankinta- ja tukipalvelut.
Yksikon vastuuhenkild: Sanna Zetterman

Apteekkipalvelut: Porvoon Uusi apteekki, Keusote hankinnasta vastaava : Hankinta- ja
tukipalvelut. Yksikon vastuuhenkilo: Sanna Zetterman

Laakaripalvelut: Mehildinen Oy, Keusote hankinnasta vastaava: Yliladkari Pauli Lamppu.
Yksikon vastuuhenkild: Sanna Zetterman

Laitehuolto: Apuvalineiden lainaus-, korjaus- ja huoltopalvelut: HUS apuvalinekeskus,
Laitehuolto: Laitevalmistajat. Yksikon vastuuhenkilo: Sanna Zetterman

Vartijapalvelut: SOL, Keusote hankinnasta vastaava: Hankinta- ja tukipalvelut. Yksikdn
vastuuhenkilé Sanna Zetterman

Hoitajakutsujarjestelma: 9Solutions, Keusote hankinnasta vastaava: Hankinta- ja tukipalvelut.
Yksikon vastuuhenkild: Sanna Zetterman

Henkiloturvajarjestelma: : 9Solutions, Keusote hankinnasta vastaava: Hankinta- ja tukipalvelut.
Yksikon vastuuhenkild: Sanna Zetterman

Valvontalaite-, muut turvalaitepalvelut: 9Solutions, Keusote hankinnasta vastaava: Hankinta- ja
tukipalvelut. Yksikon vastuuhenkilo: Sanna Zetterman

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

Tilaaja varmistaa alihankintana/ostopalveluna tuotettujen palveluiden siséllon, laadun seka
asiakas- ja potilasturvallisuuden jo kilpailutusvaiheessa tai palvelusetelipalveluntuottajien
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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 yhteistydpalavereiden avulla. Jos alihankkijoiden palveluissa havaitaan puutteita,
henkildsto ilmoittaa asiasta esihenkildlle, joka vie asian eteenpain hyvinvointialueen
sopimusvastuuhenkildlle, joka kdaynnistaa tarvittavat sopimuksen mukaiset
sopimusvalvonnankeinot (sanktiot, reklamaatiot).

3 Laadunhallinta ja asiakas- ja potilasturvallisuus

3.1 Palveluiden laadun ja asiakas- ja potilasturvallisuuden varmistaminen

Laatuvaatimukset ja laadunhallinnan toteuttamistavat

Kotokartanon palvelulle asettamia laatuvaatimuksia ovat yksilollisyys, ihmislahtoisyys,
vaikuttavuus ja yhteistyd. Tavoitteena on tukea ja edistaa asukkaiden hyvinvointia lasnaololla ja
kuntouttavalla tydotteella.

Kotokartanossa esihenkilo seuraa asukkaiden saaman hoidon- ja palvelun laatua sekd mahdollisia
poikkeamia erilaisten laatumittareiden seka saatujen palautteiden avulla. Laatumittareita ja
saatuja palautteita kdydaan henkiléston kanssa lapi saannollisesti.

Kaytossa olevat laadunhallinnan tyokalut ja mittarit:

e RAl-arviointijarjestelméa (Resident Assessment Instrument): Rai on standardoitu
tiedonkeruun ja havainnoinnin vélineistd. Se on tarkoitettu idkkaiden palvelujen tai
kehitysvammapalvelujen asiakkaan palvelutarpeen arviointiin seka asiakas-, hoito-, ja
kuntoutussuunnitelman laatimiseen. RAl-jarjestelma muodostuu eri kdyttotarkoituksiin ja
eri kohderyhmille suunnitelluista arviointivalineista.

e Laatuportti; haitta- ja vaaratapahtumailmoitukset, tydtapaturmailmoitukset
e Titania tydvuorosuunnittelu: lakisdateisen hoitotyon mitoituksen toteutuminen

e Asukkaiden toiminnallisen arjen toteutuminen: seurataan tiimikohtaisesti viikoittain
paivittdisjohtamisen taululla

e Tyohyvinvointikysely toteutetaan saanndllisesti. Kyseessa on henkilostomittari, joka kertoo
tyoelaman laadun kokonaistilanteen seka arviot fyysisesta ja emotionaalisesta
turvallisuudesta, tydyhteison yhteishengestd, innovatiivisuudesta ja luovuudesta

¢ Roidu asiakaspalautejarjestelma
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Laatutavoitteiden toteutumisen varmistaminen perustuu saannélliseen seuranta- ja
arviointityohon. Henkilokunnan kouluttautuminen seka ammatillinen kehittyminen on osa
laatutavoitteita. Asukkaiden osallistaminen yksikon toiminnan kehittamiseen palautteen
keraamiselld on tarkea osa laadun varmistamista.

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 riittdva 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.

Yksikon turvallisuudesta vastaa Palveluasumisen esihenkild Sanna Zetterman. Koko henkilokunta
vastaa omalta osaltaan asukkaiden ja yksikon turvallisuudesta. Turvallisuusyhdyshenkilona toimii
lahihoitaja Henriikka Marjakangas. Yksikdssa on laadittu turvallisuuskansio, joka sisaltaa keskeiset
turvallisuuteen liittyvat asiakirjat, kuten turvallisuussuunnitelman ja toimintaohjeet
poikkeustilanteisiin.

Palotarkastukset tehdaan yksikoissa sdannollisesti palotarkastajan toimesta. Lisaksi terveys-ja
elintarviketarkastaja tekevat valvontakaynteja. Talokokous jarjestetaan kerran vuodessa, jossa
tarkastellaan kokonaisvaltaisesti turvallisuuteen liittyvia asioita Kotokartano kiinteistossa.
Laatuportin Riskienarviointi-osioon laaditaan kerran vuodessa vaarojen tunnistaminen ja riskien
arviointi. Arvioinnin perusteella maaritellaan ja kirjataan toimenpiteet riskien poistamiseksi tai
vahentamiseksi. Poliisin kanssa tehdaan yhteisty6ta tarvittaessa, kuten virka-apupyynnot.

Henkilokunnalle jarjestetaan turvallisuuskavely noin 2 kertaa vuodessa ja tarpeen mukaan. Lisaksi
asukkaiden turvallista poistumista harjoitellaan hoitajien ohjauksessa ja avustuksella kaksi kertaa
vuodessa. Henkilosto osallistuu alkusammutuskoulutukseen viiden vuoden vélein, varmistaen
valmiudet toimia tulipalotilanteissa.

Jokaiselle asukkaalle laaditaan yksil6llinen hoito- ja palvelusuunnitelma, jota paivitetaan
saanndllisesti ja aina asukkaiden tarpeiden ja voinnin muuttuessa.

Henkiloston riittavyydesta ja osaamisesta huolehditaan tydvuorosuunnittelulla seka
perehdytykselld. Uudet tyontekijat perehdytetaan yksikon toimintatapoihin, ja tyontekijoiden
osaamista yllapidetaan saanndllisilla, eri aiheisilla koulutuksilla.

Ladkehoidon turvallisuus varmistetaan toimimalla ladkehoitosuunnitelman mukaisesti, ja
huolehtimalla tydntekijoiden voimassa olevista laakeluvista.
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Arjen turvallisuutta edistetdan ennakoivalla riskien arvioinnilla, kuten kaatumisriskien
tunnistamisella, apuvalineiden asianmukaisella kaytolla seka turvallisella ymparistolla. Turvallisen
toiminnan toteutumista seurataan jatkuvasti, ja havaittuihin puutteisiin puututaan viivytyksetta.

Mahdolliset poikkeamat ja vaaratapahtumat kirjataan Laatuporttiin, ne kasitellaan tiimin kesken ja
niiden perusteella kehitetdaan yksikon toimintaa. Naiden ilmoitusten kasittely tukee yksikon
jatkuvaa turvallisuuden kehittamista.

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

Kotokartanon toiminnasta ja sen johtamisesta vastaa yksikon esihenkilo yhdessa koordinoivan
esihenkilon ja paallikon kanssa. Jokainen tyontekija toimii tehtavan kuvansa mukaisesti
moniammatillisissa tiimeissa.

Lahiesihenkilo (yksikkotaso)

Lahiesihenkild vastaa yksikon paivittdisesta toiminnasta ja omavalvonnan toteutumisesta arjessa.
Tama nakyy kaytanndssa mm.: paivittdisen toiminnan johtamisena ja henkiloston tukemisena
liséksi henkilostomitoituksen ja resurssien seurannassa (viikko- ja tyovuorolistatasolla),
poikkeamien kasittelyssa ja toimenpiteiden jalkauttamisessa, kirjaamisen laadun ja hoidon
toteutumisen seurannassa ja lasnédolona arjessa. Lahiesihenkild toteuttaa yksikossa myds niin
kutsuttaja gemboja, joissa han seuraa paivittaista toimintaa.

Koordinoiva esihenkilo tukee lahiesihenkiloa paivittaisjohtamisessa varmistaen, etta kaytannot
ovat yhtenaisia eri yksikodissa. Han seuraa laatua ja raportointia seka toimii esihenkilon
sparraajana haastavissa tilanteissa.

Paallikkotaso vastaa toiminnan kokonaisuudesta, resursseista ja linjauksista. Han seuraa laatua ja
omavalvonnan toteutumista laajemmin ja varmistaa, etta toiminta tayttaa viranomaisvaatimukset.
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Palvelutoiminnan johtaminen

Valvontalain 10 §:n 4 momentin mukaan Kotokartanon esihenkild huolehtii voimassa olevien
saadosten ja maardysten noudattamisesta. Hanen vastuullaan on my6s palveluiden jarjestaminen
asiakkaiden tarpeiden mukaisesti ja varmistaa henkildston riittavyys ja osaaminen. Lisaksi
esihenkild on vastuussa palveluiden laadusta ja seurannasta seka mahdollisiin ongelmiin tai
puutteisiin puuttumisesta. Asukkaiden hyvinvointi ja turvallisuus ovat etusijalla.

4 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

4.1 Palvelutarpeen/hoidontarpeen arviointi

Asiakkaalle laaditaan Kotokartanossa hoito- ja palvelusuunnitelma, jota paivitetaan koko ajan
tarpeen mukaan. Oma hoitaja tekee asiakkaalle véliarvion kolmen kuukauden valein ja laakari
vuosittain vuositarkastuksen. Hoito- ja palvelusuunnitelman laatimisen mittareina kaytetaan
ikaantyneen toimintakykya ja avuntarvetta mittaavaa RAl-mittaria, muistia mittaavaa MMSE-testia
ja masennusta mittaavaa GDS-15 myohaisian depressioseulaa. Tarvittaessa kaytettaan myos
muita mittareita, kuten esimerkiksi ravitsemustilan arvioinnissa kaytettavaa MNA kysymyssarjaa ja
kaatumisvaaran arviointia.

Asiakas ja hanen laheisensa ovat mukana palveluiden suunnittelussa, toteutuksessa ja
arvioinnissa. Hoitoneuvottelut pidetaan puolen vuoden vélein ja tarvittaessa useammin.
Hoitoneuvottelussa kdydaan lapi hoitosuunnitelma ja siihen tehdaan tarvittavat muutokset.
Hoitoneuvotteluun osallistuu asiakas, hdnen omainen/laheinen ja tarpeen mukaan muita
asiakkaan hoitoon liittyvia tahoja esimerkiksi laakari, fysioterapeutti ja sosiaalityontekija.

4.2 Palveluihin ja hoitoon paasy

75 vuotta tayttaneen henkilon on paastava palvelutarpeen arviointiin seitseman arkipaivan
kuluessa siitd, kun ilmoitus avuntarpeesta on tehty. Vanhuspalvelulain 18 §:n mukaan ei-kiireelliset
palvelut on toteutettava kolmen kuukauden sisalla palvelupaatoksen tekemisesta.

Asiakkaan asumispalvelujen tarve selvitetdan asiakkaalle tehtavan palvelutarpeen arvioinnin
avulla. Palvelutarpeen arviointi kasitelladan SAS- (selvita, arvioi, sijoita) tydryhméassa. Asiakkaalle
annetaan kirjallinen paatos sosiaalipalvelujen jarjestamisesta tai evaamisesta. Asiakas voi hakea
paatokseen muutosta. Palvelutarpeen kriteereiden tayttyessa asiakas sijoitetaan kolmen
kuukauden kuluessa hanen palveluntarpeitaan vastaavaan asumispalveluyksikkdon.

Asiakkaalle laaditaan hoitosuunnitelma ja tehdaan RAI- toimintakykyarvio. Asiakkaan tiedot
kirjataan potilastietojarjestelmaan. Asumispalvelun alettua asiakkaalle tehdaan laakarintarkastus
kahden kuukauden kuluessa.
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Palvelutarpeen lakisaateisen maaraajan toteutuminen, paatos hoidosta seka palveluiden
jarjestaminen eivat ole yksikon vastuulla.

4.3 Palvelun/hoidon suunnittelu

Asiakas-/potilaskohtaisen suunnitelman laadinta, paivitys ja toteutumisen seuranta

Yksikossa jokaiselle asiakkaalle tehdaan hoito- ja palvelusuunnitelma yhdessa asiakkaan ja
mahdollisuuksien mukaan hanen omaisen/laheisen kanssa. Hoito- ja palvelusuunnitelman
tekeminen aloitetaan tulopaivana ja se on tehty kaikille asiakkaille seitseméan vuorokauden sisalla
tulopaivasta. Asiakkaan saavuttua yksikkoon pidetaan mahdollisimman pian hoitoneuvottelu,
jossa hoito- ja palvelusuunnitelmaa tarkennetaan ja paivitetaan. Hoito- ja palvelusuunnitelman
laatimiseen osallistuu tarpeen mukaan myds asiakkaan hoidon kannalta tarvittava
moniammatillinen tiimi. Hoito- ja palvelusuunnitelman laatimisen lahtokohtana on asiakkaan oma
nakemys omasta hoito- ja palvelutarpeestaan. RAl-arviointi tehdaan kahden-neljan viikon sisalla
uuden asiakkaan saapumisesta Kotokartanoon. Hoito- ja palvelusuunnitelma pohjautuu myds RAI-
arvioinnista saatuihin tietoihin. Hoito- ja palvelusuunnitelmaa arvioidaan paivittain.

Hoito- ja palvelusuunnitelmaa paivitetaan kolmen kuukauden valein ja aina kun asiakkaan
voinnissa, toiveissa tai muussa vastaavassa tapahtuu muutoksia. Toteutumista seurataan
paivittaisissa kirjauksissa Pegasos-Omni360 potilastietojarjestelmaan.

Asiakas- ja potilaskohtaisten suunnitelmien mukaisen toiminnan varmistaminen

Asiakkaiden hoito/hoiva perustuu hoito- ja palvelusuunnitelmaan ja henkilokunta on perehdytetty
toimimaan sen mukaisesti. Uudet tyontekijat perehdytetdaan toimimaan hoito- ja
palvelusuunnitelmien mukaisesti.

Sosiaalihuollon asiakkaan omatyontekija

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

Kotokartanon jokaiselle asukkaalle on nimetty omatyontekija asiakasohjauksen toimesta.
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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 tyodntekija kayttaytyy epaasiallisesti asiakasta kohtaan, toisilla tyontekijoilla on oikeus ja
velvollisuus puuttua tilanteeseen valittomasti ja informoida yksikdn esihenkiloa tapahtuneesta.
Esihenkild keskustelee asiasta asianomaisten kanssa ja selvittaa, mita on tapahtunut.
Epaasiallisen kohtelun seurauksena voidaan kayttaa tyonjohdollisia seuraamuksia.

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

Asiakkaan kokeman epaasiallisen kohtelun havainnut tyontekija kirjaa kaytossa olevaan asiakas-
/potilastietojarjestelm&an tapahtuneen ja ilmoittaa asiasta asianomaisille. Esihenkil tai hdnen
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.

Asiakkaan itsemaaraamisoikeus on kaiken toiminnan lahtokohta, ja sita kunnioitetaan kaikin
mahdollisin keinoin. Hoito- ja palvelusuunnitelmaa laadittaessa huomioidaan, etta asiakkaalla on
oikeus osallistua omaa hoitoaan koskevaan paatoksentekoon. Hoito suunnitellaan asiakkaan
itsemaaraamisoikeus ja yksilolliset tarpeet huomioiden. Asiakkaan asema ja oikeudet maarittavat
osaston toimintaa ja perustuvat lakiin potilaan asemasta ja oikeuksista. Hoitosuunnitelmaan
kirjataan asiakkaan toiveet ja tottumukset, jotka huomioidaan kaikissa elamisen toimintoihin
liittyvissa asioissa kuten unirytmissg, ruokailutottumuksissa ja pukeutumisessa jne. Asiakkaat
voivat lilkkua Kotokartanon tiloissa vapaasti. Asiakkaiden yksityisyytta kunnioitetaan kaikissa
tilanteissa.
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Asiakkaalla on mahdollisuus tehda hoitotahto. Hoitotahto on asiakkaan harkinnan perusteella
ilmaisema tahto siita, miten han toivoisi itseaan hoidettavan silta varalta, ettei han enaa pysty
osallistumaan itsedan koskevaan paatoksen tekoon.

Itsemaaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kiytannot

¢ Muu ympaérivuorokautinen hoito ja palvelu: Lainsdadanndssa ei ole sdannoksia
itsemaaraamisoikeuden rajoittamisesta. Tilanteissa, joissa henkilon itsemaaraamisoikeutta
joudutaan rajoittamaan pitaa tayttya perustuslakivaliokunnan maarittelemat yleiset
edellytykset perusoikeuksien rajoittamiselle. Asiakkaan itsemaaraamisoikeutta tulee
kunnioittaa niin pitkalle kuin mahdollista. Rajoitustoimenpidetta saa kayttaa vain
viimesijaisena keinona. Rajoittaminen on sallittua vain, jos vahemman oikeuksia rajoittavia
vaihtoehtoisia toimintatapoja ei ole. Toimenpiteen on oltava eettisesti perusteltavissa ja se
on suoritettava henkilon ihmisarvoa kunnioitten. Henkilokunnan puute ei oikeuta asiakkaan
rajoittamiseen. Ennen toimenpidetta on mahdollisuuksien mukaan kuultava asiakasta, ja
jos asiakas ei itse pysty ilmaisemaan nakemystaan hanen laillista edustajaansa, omaista
tai muuta laheista henkiloa. Toimenpiteen on perustuttava ladkarin paatokseen.
Rajoitustoimenpide on lopetettava heti, kun se ei enaa ole valttamaton. Henkilon tilaa on
seurattava toimenpiteen luonteen ja henkilon terveydentilan edellyttamalla tavalla.

e Tartuntataudit: ltsemaaraamisoikeuden rajoittamisesta tartuntatautien perusteella on
sdannokset tartuntatautilaissa (2016/1227). Akuuttiosastoille ja ikdantyneiden
asumispalveluille on laadittu toimintaohje: Tartuntatautilakiin perustuva rajoittaminen
akuuttiosastoilla ja ikdantyneiden asumispalveluissa.

Kotokartanossa noudatetaan Keusoten Fyysinen rajoittaminen Keusoten osastoilla ja
ikaantyneiden asumispalveluissa -ohjetta. Rajoitteiden kayttd perustuu aina laakarin paatokseen ja
Valviran ohjeeseen. Rajoitteet eivat ole ensisijainen keino, vaan ymparistoa tai toimintatapoja
pyritdan muuttamaan tai muokkaamaan asukkaalle sopivaksi. Yksikdssa on kaytossa tarvittaessa
hygieniahaalari, haaravyd, vuoteen laidat ja osastojen ulko-ovet on lukittuna. Liséksi on
rajoittamistoimenpiteina kaytettavissa tarvittaessa Keusoten ohjeistuksen mukaisesti lepovyo, jota
kaytetaan vain poikkeustilanteessa. Lepovyon kdyton osaaminen varmistetaan koulutuksella.
Lepovyon saa laittaa vain henkild, joka on antanut hyvaksytyn nayton lepovyon laittamisesta ko.
asiaan koulutetulle lepovyovastaavalle. Rajoitustoimien tarvetta arvioidaan aina rajoitetta
kaytettdessa, ja se on aina maaraajaksi sovittu. Rajoittamistoimenpiteiden kaytto ei ole automaatio
vaan niiden tarpeellisuutta arvioidaan myds vuorokohtaisesti. Jokainen rajoittamistoimenpide
kirjataan ja arvioidaan OMNI360 -potilastietojarjestelmaan. Lisaksi henkildstolle jarjestetaan
saannollisesti koulutusta ko. aihealueen ymparilla.

Pakotteiden ja rajoitteiden kayttoa pyritaan valttamaan/vahentamaan siten, etta hoitajat ovat
perehtyneet muistisairaiden hoitoon ja kayttaytymisen haasteisiin. Henkilokuntaa koulutetaan ja
ohjataan, seka uudet tyontekijat perehdytetaan. Asiakkaalta ja/tai omaiselta saatu tieto asiakkaan
taustoista auttaa ymmartamaan asiakkaan kayttaytymista. Hoitosuunnitelmassa huomioidaan
asiat, joista asiakkaalla on negatiivisia kokemuksia tai esimerkiksi pelkotiloja. Naihin pyritaan
vaikuttamaan hoitajien hoitokayttaytymisella: asiakaslahtoinen, kiireeton ja rauhallinen
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lahestymistapa rauhoittavat asiakasta ja vahentavat pakotteiden ja rajoittamisen tarvetta.
Rajoitustoimenpiteita pyritaan vahentamaan osallistamalla ja aktivoimalla asiakkaita. Asiakkaiden
laakitys tarkistetaan saannollisesti.

4.6 Asiakkaan ja potilaan osallisuus omavalvonnassa ja asiakaspalaute

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

Asiakkailla ja omaisilla on mahdollisuus vaikuttaa saamaansa hoitoon ja kohteluun antamalla
palautetta. Valittoman palautteen voi antaa milloin vaan suoraan yksikkoon joko suullisena tai
kirjallisena. Tavoitteena on kuulla palvelujen kayttajaa monipuolisesti ja ottaa aktiivisesti
palautetta vastaan pitkin vuotta osana asiakaspalvelun kehittamista.

Suoraa palautetta voi antaa myds omaistenilloissa, joita pidetaan vahintaan kerran vuodessa.
Omaisteniltojen yhtena tarkoituksena on yhdessa asiakkaiden, omaisten ja henkilokunnan kanssa
keskustella yksikdn toiminnasta, tulevista muutoksista, kehittamiskohteista ja muista yksikon
toimintaan vaikuttavista asioista. Asiakaspalautetta kerataan saannollisesti myos
hoitoneuvotteluissa seké tiimien asukasraadeissa.

Asiakaspalaute

Kotokartanossa on yksi Roidu-laite asiakaspalautteen keraamiseen. Laite on ala-aulassa nakyvalla
paikalla, jolloin asukkaiden ja omaisten on helppo antaa palautetta toiminnasta. Suulliset tai jotain
muuta kautta tulleet palautteet syotetaan Roidu-jarjestelmaan henkildkunnan toimesta.

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

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.
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NPS-lukema voi olla mita tahansa lukujen -100 ja 100 valilta. Mita korkeampi lukema on, sita
useampi asiakas kertoo suosittelevansa Keusoten palvelua. Hyvinvointialueen tavoitteena on, etta
NPS olisi yli 80.

Asiakaspalautteen kasittely ja hyédyntaminen toiminnan kehittdmisessa

Asiakaspalautteet kasitellaan henkilokunnan kanssa henkilostokokouksissa saanndéllisesti. Kaikki
palautteet kasitellaan ja tarvittaessa laaditaan kehittamistoimenpiteita palautteiden pohjalta.
Lisaksi asiakaspalautteiden maaraa seurataan vuositasolla.

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

4.7 Asiakkaan ja potilaan oikeussuojakeinot

Asiakkaan ja potilaan oikeussuojakeinoilla tarkoitetaan toimenpiteitd, joita asiakas tai potilas voi
hyodyntaa, jos on tyytymaton saamaansa palveluun tai kohteluun sosiaali- ja terveyspalveluissa.
Oikeussuojakeinoja ovat muistutus, kantelu, paatoksesta 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/

4.7.1 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 takia on ryhdytty tai miten asia muuten on ratkaistu.
Kirjallinen vastine annetaan asiakkaalle neljan viikon kuluessa.

Muistutukseen annetusta vastauksesta ei voi valittaa, eikd muistutuksen tekeminen rajoita
potilaan tai asiakkaan oikeutta kdyttaa asiassa muita oikeusturvakeinoja. Jos asiakas ei ole
tyytyvainen saamaansa vastaukseen, han voi tehda kantelun Lupa- ja valvontavirastoon. Asiakas
voi tehda kantelun ilman muistutusta, mutta muistutus on usein nopein tapa saada selvitys
tilanteeseen.
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Muistutuksen laadinta
Muistutuksen voi laatia sdhkoisella lomakkeella tai tulostaa paperisen muistutuslomakkeen
Keusoten verkkosivujen kautta:

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

Paperinen muistutuslomake lahetetaan Keusoten kirjaamoon osoitteella:

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue / kirjaamo
PL 46
05801 Hyvinkaa

Muistutusten ja kanteluiden kasittely ja huomioiminen toiminnan kehittamisessa

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 kasitelldaan joko yksittdisten tyontekijoiden tai koko
tyoyhteison kanssa. Yksikon johto antaa vastineen hyvinvointialueen muistutusten ja kanteluiden
kasittelya koskevan toimintaohjeen seka muistutus- ja kanteluprosessin mukaisesti. Yksikkd
korjaa virheellisen toiminnan ja tekee tarvittaessa kehittamissuunnitelman, jos asia vaatii
pidemman ajan toimenpiteitd. 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.

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

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

Valvovien viranomaisten selvityspyynnét, ohjaus ja paatokset

Yksikoissa kasitellaan valvovien viranomaisten tekemat selvityspyynnot viipymatta ja huolellisesti.
Johto ja esihenkil6 vastaa siita, etta tarvittavat tiedot kootaan ja selvitys toimitetaan
viranomaiselle maaraaikaan mennessa. Selvitysten laadinnassa hydodynnetaan tarvittaessa
moniammatillista tydryhmaa. Viranomaisilta saadut ohjaukset, paatokset ja suositukset
kasitelladn yhdessa henkiloston kanssa. Mahdolliset korjaavat toimenpiteet kirjataan selkeasti,
aikataulutetaan ja niille nimetaan vastuuhenkilét. Toimenpiteiden toteutumista seurataan ja
arvioidaan saannollisesti. Niiden vaikutuksia hyodynnetaan toiminnan jatkuvassa kehittamisessa
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seka ennaltaehkaisevassa riskienhallinnassa. Asiakirjat ja toimenpiteet dokumentoidaan
huolellisesti ja sailytetaan siten, etta ne ovat tarvittaessa viranomaisten ja sisaisen tarkastuksen
kaytettavissa.

4.7.2 Sosiaali- ja potilasasiavastaavat

Sosiaali- ja potilasasiavastaavien yhteystiedot seka tiedot heidan tarjoamistaan palveluista

Sosiaali- ja potilasasiavastaavat:

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

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

- Sosiaali- ja potilasasiavastaaville voi lahettaa sahkopostia tietoturvallisesti suojatulla
yhteydella kayttden Keusoten turvapostipalvelua: https://turvaposti.keusote.fi/ . Syota
lahettajakenttdan oma sahkopostiosoitteesi ja nelinumeroinen tunniste numerokenttaan.
Lisaa 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

Sosiaali- ja potilasasiavastaavan tehtavat ovat:

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

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

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

- Toimia asiakkaan ja potilaan oikeuksien edistajana ja toteuttajana.

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

Sosiaali- ja potilasasiavastaava on puolueeton 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 my0s sovittelevassa roolissa asiakkaan/potilaan ja tyontekijan vélisissa ongelmallisissa
tilanteissa.
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5 Henkilosto

5.1 Henkiloston maara ja rakenne

Kotokartanossa tyoskentelee 17 lahihoitajaa, 3 Lahihoitajaopiskelijaa oppisopimuksella, 1 hoiva-
avustaja, 2 sairaanhoitajaa, vastaava sairaanhoitaja, palveluasumisen esimies ja 1 laitoshuoltaja.
Henkilokuntaa tyoskentelee aamuvuoroissa 6, valivuorossa 1, iltavuoroissa 5 ja yovuoroissa 2
tyontekijaa. Laitoshuoltaja tekee aamuvuoroa arkisin. 5 paivana viikossa Kotokartanossa
tyoskentelee palkkatukityollistetty tyontekija keittion avustavissa tehtavissa. Kotokartanon
valittdman tyon mitoitus on vahintaan 0,60.

5.2 Henkilostévoimavarojen riittadvyyden varmistaminen ja seuranta

Henkiloston riittavyys varmistetaan tydvuorosuunnittelulla. Hoitajamitoituksen minimi on 0,60 ja
sen toteutumista seurataan paiva- ja viikkotasolla. Yksikdn esimies vastaa henkilostévoimavarojen
seurannasta ja riittavyydesta. Yksikdssa on mietitty minimimiehitys jokaiselle tydvuorolle. Yksikdn
esimiehen poissaolleessa henkilokunnalle on laadittu ohjeet, jonka mukaan he toimivat. Mikali
henkildomitoitus poikkeaa suunnitellusta akillisen poissaolon takia, haetaan vuoroon varahenkilo tai
sijainen Laura sijaisjarjestelmasta. Mikali mitoitus uhkaa alittua, lisataan resursseja.

Yksikko raportoi ja julkaisee henkildston riittavyyden poikkeamat ja niiden perusteella tehdyt
korjaavat toimenpiteet omavalvontasuunnitelman seurantaraportissa. Lisaksi viikkotasoista
mitoitusta tarkastellaan viikottain esimiesten ohjaamomiitissa.

5.3 Sijaisten kdyton periaatteet

Kotokartanossa on tydskennellyt kaksi vakituista lomasijaista, jotka ovat sijaistaneet hoitajien
vuosilomia ympari vuoden. Syyskuusta 2026 alkaen vakituiset vuosilomansijaiset keskitetaan
resurssipooliin, mista kasin tyontekijoita sijoitetaan ikdantyneiden asumispalveluiden vuosilomien
sijaisuuksiin. Akillisten poissaolojen sijaisuuksiin kdytet4dan ensisijaisesti Keusoten omia
varahenkil6ita, lisaksi kdytdssa on Laura-rekrytointijarjestelma, jonka kautta valitetaan keikkalaisia
Keusoten yksikdiden tarpeisiin. Laura-rekrytointijarjestelmaa kaytetaan myos pidempiin
maaraaikaisiin sijaishakuihin ja vakituisten virkojen ja toimien tayttoon.

5.4 Henkiloston rekrytointi

Henkilékunnan rekrytointia koskevat periaatteet

Henkiloston rekrytointi tapahtuu hyvinvointialueen rekrytointiprosessin mukaan. Esihenkild aloittaa
rekrytoinnin rekryluvan hakemisella (yli 6 kuukauden méaaraaikaisuudet ja vakinaiset tehtavat).
Vakituinen henkilékunta rekrytoidaan julkisen hakuprosessin kautta. Maaraaikainen henkilokunta
rekrytoidaan joko sisdisesti tai julkisen hakuprosessin kautta. Ammattihenkildille on maaritelty
kelpoisuusedellytykset, jotka ilmoitetaan tydpaikkailmoituksessa. Esihenkilo arvioi tyontekijoiden

& KEUSOTE

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue




Nimi: Omavalvontasuunnitelma Kotokartano
Versio: 1

Laatija: Zetterman, Sanna

Hyvaksyja: Anita Hursti, 14.9.2026 09:59
Voimassaoloaika: 14.9.2027

Dokumentin tyyppi: Lomake

soveltuvuuden ja luotettavuuden tyotehtéviin rekrytointivaiheessa. Esihenkilo tarkistaa alkuperéiset
opinto- ja tyotodistukset haastattelun yhteydessa. Esihenkild 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 tydsuhteen pituudesta,
mutta korkeintaan 6 kk. Esihenkilon tehtaviin kuuluu palveluksessaan olevien sosiaali- ja
terveydenhuollon ammattihenkildiden toiminnan valvonta koko tydsuhteen ajan. Jos
kelpoisuusehtoja tayttavia tydnhakijoita ei ole, voidaan toimi tayttaa maaraaikaisesti muulla
tehtavaan sopivalla ammattiryhmalld mitoitusvaade huomioiden, ja haku avataan uudelleen.

Tyontekijoiden riittavan kielitaidon ja osaamisen varmistaminen

Keusotessa on laadittu Kielitaitovaatimukset ja kielitaidon varmistamisen keinot -ohje.
Rekrytointitilanteessa kartoitetaan ja varmistetaan mm. suullinen kielitaito, tarvittaessa pyydetaan
kielitaidosta todistukset, tyokokemus ikdihmisten kanssa tyoskentelysta kartoitetaan seka
tyoyhteisotaidot seka soveltuvuus tyohon. Esihenkilo arvioi, tarvitseeko tyontekija lisaa
kieliopetusta ja tyontekija ohjataan tarvittaessa koulutukseen. Henkilostén osaamista seurataan
mm. laakelupien ja laitepassien suorittamisella, yksilokeskusteluilla, tydyhteison palautteilla.
Osaamisvajeisiin puututaan tarvittaessa yksilokohtaisilla keskusteluilla ja ohjaamisella,
tarvittaessa tyonjohdolliset toimenpiteet.

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

Tehtavaan valittu tyontekija/viranhaltija tilaa itse rikosrekisteriotteen Oikeusrekisterikeskukselta ja
esittaa sen rekrytoivalle esihenkildlle ennen tydsopimuksen allekirjoittamista tai ennen
virkamaaraysta. Rekrytoiva esihenkilo merkitsee tydsopimukseen/virkamaaraykseen
rikosrekisteriotteen nahdyksi siihen kuuluvaan kohtaan. Rikostaustan selvittamiseksi esitetty
rikosrekisteriote ei saa olla kuutta kuukautta vanhempi.

5.5 Henkiloston perehdytys ja tdydennyskoulutus

Henkil6ston perehdytys

Perehdytyksesta vastaa esimies. Hyodynnetdan Keusoten perehdytyssuunnitelmaa ja -lomaketta.
Omavalvontasuunnitelma toimii myds perehdyttamisen tyévalineenda. Uudelle tydntekijalle
nimetaan perehdyttaja. Jokainen vuorossa oleva on velvollinen perehdyttamaan uutta tyontekijaa.

Henkilékunnan taydennyskoulutus

Henkilokunnan osaamisen kehittamisen tulee olla suunnitelmallista ja pitkdjanteista.
Hyvinvointialueen henkildstopalvelut laativat yhteistydssa palvelualueiden kanssa vuosittain
henkilosto- ja koulutussuunnitelman tyontekijdiden ammatillisen osaamisen yllapitamiseksi ja
edistamiseksi. Taydennyskoulutusta jarjestetaan niin omana sisaisena koulutuksena kuin ulkoisina
koulutuksina. Henkilokunnan osaamista ja koulutustarpeita arvioidaan suhteessa sosiaali- ja
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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.

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

Kotokartanossa koulutustarpeita pyritaan kartoittamaan kehityskeskusteluissa. Kaikille pakollisia
koulutuksia ovat palo- ja pelastuskoulutukset seka laakehoitokoulutus saannallisesti. Talon
sisdisiin ja ulkoisiin koulutuksiin on jokaisella tydntekijalla mahdollisuus osallistua oman
henkilokohtaisen koulutustarpeen mukaan. Keusotessa jarjestetdaan koulutuksia myos
oppisopimus periaatteella.

6 Toimitilat, laitteet ja jarjestelmat

6.1 Tilojen kdyton periaatteet

Tilojen asianmukaisuus

Kotokartanossa on 30 saman kokoista asiakashuonetta ja jokaisella asiakkaalla on kaytdssaan
oma huone seka wc-tilat. Huoneessa on vakio varusteena sanky, yopoyta ja vaatekaappi.
Asiakkaat saavat kalustaa huonettaan mieleisekseen, mutta turvallisuus nakokulma on
huomioitava. Tyontekijat eivat tuo asiakkaiden huoneisiin sellaisia tavaroita mita asiakas ei sinne
itse halua. Huone on asiakkaan koti ja asiakkaan ollessa poissa, hanen huonettaan ei kayteta
muuhun tarkoitukseen.

Yhteisia tiloja asiakkailla on yhdistetty ruoka/paivasali ja saunatilat. Sauna lammitetaan tarpeen
mukaan paivittain. Yhteistilat ovat esteettomat, valoisat ja siistit. Oleskelu- ja ruokailutila
mahdollistaa asiakkaiden yhdess&olon ja erilaiset virikkeelliset tuokiot. Kotokartanosta I6ytyy
sisdpiha seka aidattu piha-alue.

Kotokartanon ulko-ovet ovat lukittuna ympari vuorokauden.

Toimitilojen tarkastukset

Paloviranomaiset tekevat sdannollisesti palotarkastuksia Kotokartanossa. Terveystarkastaja tekee
tarvittaessa tarkastuskaynteja. Viimeisin palotarkastus Kotokartanossa oli 29.9.2025.
Terveystarkastajan viimeisin kaynti oli 1.3.2024. Vuonna 2026 Kotokartanoon tehtiin myos
radonmittaus.
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Toimitilojen yllapito ja huolto

Kotokartanon kiinteistohuollosta vastaa Mantsalan kunta. Yhteydenpito tapahtuu kiireellisissa
asioissa puhelimitse, ei kiireellisissa asioissa on kaytossa Mantsalan kunnan sahkoinen Tampuuri-
jarjestelma huoltopyynnadille.

Tilojen kulunvalvonta

Kotokartanossa ei ole kameravalvontaa missaan tilassa. Kaytossa on 3
potilashalytysjarjestelmaan yhdistettya liiketunnistinta, joiden tarkoitus on vahentaa asukkaiden
kaatumisia. Liiketunnistimen kaytto kirjataan asukkaan hoitosuunnitelmaan ja sen kaytén
tarpeellisuutta arvioidaan paivittain.

6.2 Tilojen turvallisuus ja terveydelliset olosuhteet

Turvallisuuden vastuut yksikdssa

Yksikon turvallisuudesta vastaa: Sanna Zetterman, Henriikka Marjakangas

Turvallisuuden varmistaminen

Kotokartanossa on laadittu Keusoten ohjeistuksen mukainen hatatilannekansio, mihin jokaisen
tyontekijan tulee tutustua. Riskienarviointi tehdaan kerran vuodessa ja se paivitetaan tarvittaessa.
Turvallisuuskavely jarjestetaan noin 2 kertaa vuodessa, kuten myds poistumisharjoitukset.
Halytysjarjestelman testaus tehdaan saanndllisesti kuukausittain. Jokaisen tyontekijan tulee
huolehtia turvallisuudesta ja ilmoittaa havaitsemastaan epakohdasta kiinteistonhuollolle seka
tarvittaessa esihenkilolle.

Terveydelliset olosuhteet

Sisdilman laatua tarkastellaan tyopaikka- ja terveystarkastuskayntien yhteydessa.
Kiinteistonhuolto vastaa tarkastusten perusteella korjattavista toimenpiteista. Riskienarvioinnissa
kartoitetaan terveydelliset olosuhteet ja niihin liittyvat toimenpiteet. Yhteistyota tehddaan myos
Keski-Uudenmaan tyoterveyden kanssa. Kemikaaliluettelo on myds tyoterveyshuollossa saatavilla.

Tilojen riskit

Tyosuojelupari tekee riskienarviointikavelyja, joissa kartoitetaan mahdolliset turvallisuusriskit ja
kehitetaan korjaustoimenpiteita. Jokaisen tyontekijan velvollisuus on havainnoida ja raportoida
seka korjata asuin- ja tydympariston riskeja. Kotokartanossa on laadittu kemikaaliluettelot
hoitajien ja laitoshuoltajien kayttamista kemikaaleista.
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6.3 Tietojarjestelmat ja teknologiset ratkaisut

Asiakastietolain mukaiset tietojarjestelmit

Keusotessa on kaytdssa asiakas- ja potilastietojarjestelmakokonaisuus: Omni terveydenhuolto ja
Omni sosiaalihuolto. Lisaksi RAI-arviointijarjestelma, jolla selvitetaan ja kuvataan asukkaiden
palveluntarvetta, toimintakykya, terveydentilaa ja voimavaroja.

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

Yksikossa on kdytossa 9Solutions potilaskutsujarjestelma. Se tuo asukkaille hoitajan
tavoitettavuuden ja turvallisuuden. Jokaisella asukkaalla on mahdollisuus kayttaa henkilokohtaista
halytysranneketta. Halytykset ohjautuvat suoraan hoitajille puhelimiin seka kaytavilla ja
taukohuoneessa oleville naytoille. Lisaksi kdytossa on 3 9Solutionsiin liitettya liiketunnistinta.

Teknologisten ratkaisujen soveltuvuuden ja asianmukaisuuden varmistaminen

Jokainen tyontekija on velvollinen tarkkailemaan laitteiden toimivuutta ja ryhtymaan valittomiin
toimenpiteisiin, mikali huomaa laitteessa ongelmia. Uusille asukkaille ohjataan halytysrannekkeen
kaytto heti muuttopaivana. Henkilokunnalle hoitajakutsujarjestelman kayttoon perehdytetaan
osana perehdytysta.

Teknologisten ratkaisujen vikatilanteet

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaava henkil6 ja yhteystiedot:
Nina Syrja, nina.syrja@keusote.fi

9Solutions

Vikapaivystys 24/7 p. 029-0013040

palvelukeskus.trust@loihde.com

6.4 Laakinnalliset laitteet ja tarvikkeet

Laitteiden ja tarvikkeiden turvallisesta kdytosta seka vastuista ja velvoitteista on sdadetty laissa
laakinnallisista laitteista (719/2021). Laakinnéllisella laitteella tarkoitetaan instrumenttia,
laitteistoa, vélinettd, ohjelmistoa, materiaalia tai muuta yksindan tai yhdistelmana kaytettavaa
laitetta tai tarviketta, jonka valmistaja on tarkoittanut muun muassa sairauden tai vamman
diagnosointiin, ehkaisyyn, tarkkailuun, hoitoon, lievitykseen tai anatomian tai fysiologisen
toiminnon tutkimukseen tai korvaamiseen. Hoitoon kaytettavia laitteita ovat mm. pyoératuolit,
rollaattorit, sairaalasangyt, nostolaitteet, verensokeri-, kuume- ja verenpainemittarit, kuulolaitteet,
haavasidokset ym. vastaavat.
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Laakinnallisten laitteiden ja tarvikkeiden vastuut:

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

Keusoten ammattimaisen kayton vastuuhenkilo: Miia Seistild-Kyle, miia.seistila-kyle@keusote.fi,
puh. 050 497 2477

Esihenkild vastaa, etta laiteturvallisuus toteutuu palveluyksikdssa.

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

- Laitevastaavan/-t ja mahdollistaa laitevastaavan tehtavaan perehtymisen ja tehtavankuvaan
madriteltyjen vastuiden toteuttamisen. [Laitevastaavan tehtavat ks.
IMS https://keusote.ims.fi/spring/document/2975/approved/with_frames]

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

Palveluyksikon laitevastaavan nimi: Elina Laurikainen, Jenna Huttunen

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: 3SteplT Asset

Asiakkaalle/potilaalle luovutettavien laakinnallisten laitteiden rekisteri otetaan kayttodon 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.
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- Laiteosaamisen dokumentointi, laitelupien suorittaminen ja hallinnointi tapahtuu
Laatuportti jarjestelman Patevyydet-tyokalulla, jonka kayttoonotto on aloitettu vuonna
2025.

- Laitelupia rakennetaan jarjestelmaan vuosien 2026—-2027 ajan ja uusia laitelupia
suoritetaan palveluyksikdissa sita mukaa, kun uusia lupia valmistuu suoritettavaksi.

- Laitekohtainen osaamisen varmistamisen prosessi on kuvattu patevyyden (laiteluvan)

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 teoriasisaltojen itseopiskelun, ohjatun kayttokoulutuksen ja
osaamisen nayton antamisen.

Tyontekijalla on velvollisuus yllapitad 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 kotikdyttoon 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, riittamattomasta tai virheellisesta
kayttoohjeesta tai muusta kayttoon liittyvasta syysta. llmoitus on tehtava myos silloin, kun laitteen
tai tarvikkeen osuus tapahtumaan on epaselva. Laitteesta tai tarvikkeesta on ilmoitettava
tunnistamisen ja yksildinnin kannalta riittavat tiedot ja onko laitteella CE-merkinta. limoitukseen
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.
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7 Palvelujen sisidllén omavalvonta

7.1 Hyvinvointia, terveytta ja kuntoutumista tukeva toiminta

Hyvinvoinnin ja terveyden edistaminen

Toiminta perustuu turvalliseen, kodinomaiseen ja yksilolliseen asumiseen, jossa korostuvat
kuntoutumista tukeva tydote, ennakoiva toiminta ja varhainen puuttuminen terveydentilan
muutoksiin.

Asukkaiden hoiva ja hoito perustuvat RAl-arvioinnin avulla toteutetun palvelutarpeen selvittdamisen
pohjalta laadittuun hoitosuunnitelmaan, jonka avulla tuetaan asukkaiden toimintakykya, itsenaista
suoriutumista seka hyvaa hoitoa ja huolenpitoa. Suunnitelmaa arvioidaan saanndllisesti ja aina
asukkaan voinnin tai hoidontarpeen muuttuessa.

Hyvinvoinnin ja terveyden edistamisessa tehdaan yhteistyota asiakkaan, omaisten, hoitavan
laakarin, kuntoutuksen, suun terveydenhuollon, ravitsemuspalvelujen, apuvélinepalvelujen,
sairaalapalvelujen ja muiden tarvittavien yhteisty6tahojen kanssa. Tarvittaessa hyodynnetaan
myds kunnan, jarjestojen, seurakunnan ja muiden toimijoiden tarjoamia osallisuutta tukevia
mahdollisuuksia.

Asiakaskohtaisen fyysisen, psyykkisen, kognitiivisen ja sosiaalisen toimintakyvyn edistdminen

Henkilokunta noudattaa kuntouttavaa ja toimintakykya yllapitavaa tydotetta. Omahoitaja laatii
yhdessa asiakkaan ja mahdollisuuksien mukaan hanen omaisen/laheisen kanssa asiakkaalle
yksildllisen hoito- palvelusuunnitelman, jossa huomioidaan asiakkaan omat voimavarat ja tarpeet.
Asiakkaan toimintakyky kirjataan hoitosuunnitelmaan ja yhteistydssa laaditaan tavoitteet ja keinot
toimintakyvyn yllapitamiseksi/parantamiseksi. Apuvalineiden monipuolinen kaytto lisaa ja
helpottaa asiakkaan liikkumista. Asiakkaiden omaa paivarytmia kunnioitetaan.

Asiakkaiden toimintakyky4, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden
toteutumisen seuranta

Hoito- ja palvelusuunnitelmaan kirjattujen tavoitteiden toteutumista seurataan kirjauksissa,
valiarvioinneissa ja hoitoneuvotteluissa. Asukkaiden aktiivisen arjen tapahtumia seurataan ja
raportoidaan viikoittain ja toteumaa seurataan esimieskokouksissa.

7.2 Yksikon ruokahuollon jarjestaminen

Kotokartanoon toimitetaan asukkaiden ateriat Palmian toimesta. Ruoat toimitetaan lampo- ja
kylmalaatikoissa Palmian Jarvenpaan toimipisteesta kerran vuorokaudessa. Hoitajat tai avustava
henkilokunta laittavat ruoat esille ja hoitohenkilékunta tarjoilee ruoan asukkaille. Astioiden
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tiskauksen hoitaa hoitohenkilokunta. Asiakkaiden ruokatilauksissa huomioidaan erityisruokavaliot
ja uskontoon tai eettiseen vakaumukseen perustuvat ruokavaliot.

Asiakkaille tarjotaan aamupala klo: 7:30 alkaen, lounas klo: 11:30, paivakahvi klo: 14:00, paivallinen
klo: 16:00 ja iltapala klo: 19:00 huomioiden ruokailuvalien maksimipituus. Ruokaa on mahdollisuus
saada myds omaan huoneeseen tai muina aikoina, jos asiakas esimerkiksi haluaisi nukkua
aamulla pidempéaan. Asiakkailla on mahdollisuus saada ruokaa myds ydaikaan. Mahdollisimman
moni asiakas syo yhdessa yhteisissa tiloissa. Asiakkaille on koko ajan tarjolla juotavaa ja riittavaan
juomiseen kiinnitetaan huomiota. Hoitohenkilokunta huolehtii asiakkaiden ruokailun sujumisesta
ohjaten ja avustaen, tarvittaessa asiakasta syottamalla. Ruokailuissa pyritaan toteuttamaan
asiakkaan toiveita.

7.3 Ravitsemuksen seuranta

Ruokapalveluiden kilpailutuksessa on otettu huomioon ruokaviraston voimassa olevat vaestotason
ja eri ikaryhmille annetut ravintoaineiden saanti- ja ruokasuositukset. Asiakkaiden riittavaa
ravinnon ja nesteen saantia ja ravitsemuksen tasoa seurataan asukaskohtaisesti havainnoimalla,
saannodllisella painon seurannalla seka MNA ravitsemustilan arviointimittarilla kerran vuodessa.
Jos asiakkaalla on vajaaravitsemuksen riski, se kirjataan hoitosuunnitelmaan. Tarvittaessa
kaytossa on nestelista. Lisdravinteita tarjotaan tarvittaessa.

7.4 Infektioiden ja tartuntatautien ennaltaehkaisy ja hygieniakdytannot

Hyvinvointialueella on kaytdssa 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 saanndéllisesti.

Yleisen hygieniatason seuranta ja asiakkaan tarpeen mukaisten hygieniakaytantéjen
varmistaminen

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueella toimii oma infektio- ja tartuntatautiyksikko, joka vastaa
hygieniakaytanteiden seka -ohjeistusten ajantasaisuudesta ja niiden tiedottamisesta.
Kotokartanossa toimitaan voimassa olevien infektio- ja tartuntatautiyksikon ohjeiden mukaisesti.

Palvelualueella toimii hygieniatydryhma ja jokaisessa yksikdssa on hygieniavastaavat, jotka
ohjaavat ja perehdyttavat muita tyontekijoita hygienia- asioissa. Hoitohenkilokunta avustaa
asukkaita henkilokohtaisen hygienian hoidossa. Omahoitaja huolehtii siita, etta
hoitosuunnitelmaan kirjatut, asukkaalle laaditut hygieniakdytannot toteutuvat.

Hyvalla kasihygienialla ehkaistaan infektiotartuntoja ja ehkaistaan niiden leviamista. Siivousta
tehostetaan, mikali yksikossa esiintyy tarttuvia tauteja. Lisaksi esim. vatsatautiepidemiatilanteessa
vierailuja voidaan rajoittaa. Asukastydssa henkilokunta kdyttaa suojavaatteita. Kaikilla
Kotokartanon tyontekijoilla on hygieniapassi. Kotokartanon tilojen siivouksesta huolehtii

& KEUSOTE

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue




Nimi: Omavalvontasuunnitelma Kotokartano
Versio: 1

Laatija: Zetterman, Sanna

Hyvaksyja: Anita Hursti, 14.9.2026 09:59
Voimassaoloaika: 14.9.2027

Dokumentin tyyppi: Lomake

laitoshuoltaja. Kotokartanossa on hygieniakansio, jossa olevia toimintaohjeita paivitetaan
saannollisesti. Ajantasaiset ohjeet loytyvat myos IMS-jarjestelmasta. Hoito- ja avustavahenkilosto
huomioi ja noudattaa paivittaisessa tyossa yleisohjeita liittyen infektioiden seka tarttuvien tautien
ennaltaehkaisyyn. Kasidesia on helposti henkilokunnan saavilla seinételineissa ja
pumppupulloissa. Hygieniakoulutuksia jarjestetaan Keusotessa saannollisesti.

Yksikoén siivous ja pyykkihuolto

Kotokartanossa tyoskentelee yksi laitoshuoltajaa, joka pitda huolta tilojen siisteydesta. Yleiset tilat
siivotaan kerran vuorokaudessa. Toimistot, sosiaalitilat ja asukashuoneet siivotaan kerran
viikossa, tarpeen mukaan useammin. Asukkaiden omat vaatteet pestaan arkena laitoshuoltajan
toimesta Kotokartanossa, lakanapyykit ja tydvaatteet toimitetaan pesulasta ja ldhetetaan pesulaan
pestavaksi. Viikonloppuisin hoitohenkilostd pesee asukaspyykkid, jos tarvetta ilmenee. Tyontekijat
perehdytetdan puhtaanapidon ja pyykkihuollon toteutukseen seka asianmukaisiin
hygieniakaytantoihin osana perehdytysohjelmaa.

Infektioiden ja tartuntatautien levidmisen ennaltaehkaisy ja seuranta

Kotokartanossa noudatetaan HUS mobiiliyksikon
(https://www.hus.fi/ammattilaiselle/ammattilaisten-palvelut-ja-ohjeet/infektiot/mobiiliyksikon-
ohjeet) hygieniaohjeita. Lisaksi IMS jarjestelmésta 16ytyvat infektioiden torjuntaohjeet.
Kotokartanossa on 2 hygieniavastaavaa, jotka omalta osaltaan ohjaavat tiimeissa
hygieniaohjeiden noudattamisessa ja tuovat infoa hygienia verkoston tapaamisista.
Henkilékunnalle on tarjolla hygieniakoulutusta tarvittaessa.

Siivousta tehostetaan, mikali yksikossa esiintyy tarttuvia tauteja. Hoito- ja avustavahenkilosto
huomioi ja noudattaa paivittdisessa tyossa yleisohjeita liittyen infektioiden seka tarttuvien tautien
ennaltaehkaisyyn. Yksikdssa ohjeistetaan hoitohenkilostoa huomioimaan ja noudattaa
paivittdiseen tydhon annettuja hygieniaohjeita. Rakennekynnet, kynsilakat, kasissa olevat kellot,
korut ja sormukset ovat hoitoty6ta tekevilta kiellettyja.

Keusote edellyttad, ettd hoitohenkildstolla on infektiontorjunnan tartuntatautilain mukainen 48 §
mukainen rokotussuoja. Rokotussuojasta henkiloston osalta vastaa Keski-Uudenmaan
tyoterveyshuolto, asukkaiden rokottamisesta huolehtivat Kotokartanon sairaanhoitajat.

Hygieniavastaavan nimi ja yhteystiedot

Anne Lahdemaki, anne.lahdemaki@keusote.fi
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7.5 Terveyden jasairaanhoidon toteuttaminen

Asiakkaiden suun terveydenhoidon seka kiireettéman ja kiireellisen sairaanhoidon jarjestaminen

Yksikdssa kady suuhygienisti saannaollisin valiajoin tarkastamassa asiakkaiden hampaat ja
tarvittaessa asiakkaalle varataan aika hammaslaakarille. Hammaslaakari kay yksikdssa asiakkaan
luona siina tapauksessa, kun asiakkaan voinnin vuoksi hammaslaakarilla kaynti on haasteellista.
Kiireetdn sairaanhoito jarjestyy yksikon vastuulaakarin toimesta. Ostopalvelun tuottaja on
Mehilainen Oy. Kiireellinen sairaanhoito jarjestetaan tapauskohtaisesti konsultoimalla ensin
vastuulaakaria, jolloin toimitaan hanen antamansa ohjeen mukaisesti tai tilaamalla suoraan
kiireellinen ambulanssi, jos tilanne on erittédin akuutti.

Akillista kuolemantapausta koskevat ohjeet ja niiden noudattaminen

Yksikdssa noudatetaan Keusoten laatimaa ohjeistusta, Kuoleman toteaminen ja vainajan laitto.
Uudet tyontekijat perehdytetdan tydnantajan ohjeisiin.

Eldman loppuvaiheen hoitoa koskevat periaatteet

Kotokartanossa toteutetaan saattohoitoa. Saattohoito ajoittuu ihmisen elaman viime hetkille ja
jatkuu viela kuoleman jalkeen omaisten tukemisena. Saattohoito aloitetaan, kun lagdketieteellisesti
parantavia hoitokeinoja ei ole ja oletettuun kuoleman hetkeen on paivia tai viikkoja.
Saattohoitopaatoksen tekee ladkari. Saattohoitopaatoksesta keskustellaan asukkaan ja omaisten
kanssa.

Saattohoito on kokonaisvaltaista hoitoa, jossa otetaan huomioon fyysiset, psyykkiset, henkiset ja
hengelliset tarpeet. Asukkaan ja omaisten huomioiminen ja tukeminen kuuluvat olennaisesti
saattohoitoon. Elaman loppuvaiheen hoito perustuu hoitosuunnitelmaan. Hoitosuunnitelmassa
maaritellaan asukkaan hoidon keskeiset tavoitteet, hoitolinja ja hoidon rajaukset, hoitotahto seka
asukkaan ja laheisten toiveet.

Saattohoidon tavoitteena on mahdollisimman hyva ja kivuton elaman loppuvaihe. Tarvittaessa
teemme yhteistyota kotisairaalan kanssa asukkaan kivunlievityksen turvaamiseksi.
Saattohoidossa olevan asukkaan omaisella on mahdollisuus olla Iaheisensa vierelld vuorokauden
ympari.

Hoitohenkilokunta on asukkaan ja omaisten tukena koko saattohoidon ajan. Tarvittaessa
hoitohenkilokuntaan jarjestetaan lisdresurssia hyvan saattohoidon toteuttamiseksi.

Yksikdssamme on saattohoitokansio, joka sisédltaa tietoa hyvasta saattohoidosta,
oheismateriaaleja saattohoidon tueksi seka toimintaohjeet kuoleman varalle. Yksikon hoitajat ovat
suorittaneet THL:n verkkokoulutuksena toteutettavan saattohoitopassin ja yksikossa tyoskentelee
saattohoitoon erikoistuneita hoitajia.
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7.6 Laakehoito

Jokaisessa laakehoitoa toteuttavassa yksikdssa laaditaan tydyksikkokohtainen
ladkehoitosuunnitelma Keusoten ladakehoitosuunnitelman ohjeiden mukaisesti. Laakehoidon
turvallisuus koostuu laakitysturvallisuudesta eli laakkeiden kayton turvallisuudesta seka
ladketurvallisuudesta eli l1ddkevalmisteiden tuoteturvallisuudesta.

Laakehoitoprosessia ja turvallisen ladkehoidon toteuttamista ohjaa laakehoitosuunnitelma, joka on
lakisaateinen laadunhallinta-asiakirja ja laakitysturvallisuuden edistamisen tyokalu. Keusotessa on
laadittu organisaatiotasoinen ladkehoitosuunnitelma STM:n Turvallinen ladkehoito-oppaan (STM
2021) pohjalta, joka linjaa turvallisen ladkehoidon toimintaperiaatteet ja vahimmaisvaatimukset
Keusotessa. Niissa palveluissa, joissa on useita samoin periaattein toimivia yksikoita, laaditaan ns.
toimintayksikkdkohtainen ladkehoitosuunnitelma, jossa kuvataan ne periaatteet ja toimintatavat,
jotka ovat yhteisia kaikille yksikoille. Tyoyksikkokohtaiset laakehoitosuunnitelmat laaditaan télle
pohjalle. Jos samoin periaattein toimivia yksikoita ei ole useita, laaditaan suoraan
tyoyksikkotasoinen laakehoitosuunnitelma.

Yksikon esihenkilo vastaa palveluyksikdn ladkehoidon asianmukaisuudesta ja
ladkehoitosuunnitelman toteutumisesta ja seurannasta palveluyksikdssa.

Laidkehoitosuunnitelman paivitys

Laakehoitosuunnitelman laatimisesta ja paivittamisesta vastaa yksikon esihenkilo.
Ladkehoitosuunnitelmat paivitetadn Keusoten ohjeiden mukaan niin, ettad tydyksikdiden
ladkehoitosuunnitelmat on hyvaksytty toukokuun loppuun mennessa.

Ladkehoitosuunnitelma on hyvaksytty: 26.2.2025
Turvallisen lddkehoidon toteutumisen seuranta

Tydnantaja seka esihenkilot valvovat ladkehoidon toteuttamista ja laatua. He varmistavat myos,
ettd henkilostolla on tarvittava osaaminen ja asianmukaiset tydolosuhteet turvallisen ladkehoidon
toteuttamiseksi. Ladakehoidon koulutuksen saanut terveydenhuollon ammattihenkild toteuttaa ja
vastaa turvallisesta ja oikeasta ladkehoidon toteuttamisesta, seka on velvollinen osallistumaan
taydennyskoulutukseen. Kaikkien ladkehoitoa toteuttavien tyontekijoiden on luettava Kotokartanon
ladakehoitosuunnitelma osana perehdytysta, lukukuittaus vaaditaan. Poikkeamat ja lahelta piti
tilanteet ladkehoidossa kirjataan potilastietojarjestelmaan ja Laatuporttiin, niihin reagoidaan
valittomasti ja tehdaan tarvittavat korjaavat toimenpiteet.

Yksikon ladkehoidon kokonaisuudesta vastaava henkil, esim. vastaava sairaanhoitaja

Kaikissa ladkehoitoa toteuttavissa yksikoissa johto kantaa kokonaisvastuun turvallisen
ladakehoidon toteutumisesta ja edellytyksista yksikdissaan. Sosiaali- ja terveydenhuollon
tyoyksikoissa on nimettyna sairaanhoitaja, joka vastaa ladkehoidon toteuttamisen
kokonaisuudesta. Ladkehoidon toteuttamisen kokonaisuudesta vastaavan sairaanhoitajan tulee
tyoskennella tyoyksikossa siten, ettda han voi puuttua epakohtiin niitd havaitessaan. Laakehoidon
toteuttamisesta vastaava ammattihenkilo on paasaantoisesti yksikon esihenkild, mutta jos
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esimiehella ei ole sairaanhoitajan tutkintoa, ladkehoidosta voi vastata muu yksikdssa
tyoskenteleva sairaanhoitaja, jolla on tehtavan edellyttama osaaminen.

Yksikon ladkehoidon kokonaisuudesta vastaavan henkilon nimi ja ammattinimike:
Palvelukeskuksen esihenkild Sanna Zetterman, Vastaava sairaanhoitaja Nina Syrja

Yksikon lddkevastaava

Kaikkiin ladkehoitoa toteuttaviin yksikdihin on nimettava ladkevastaava. Ladkevastaavana toimii
ensisijaisesti laillistettu terveydenhuollon ammattihenkilg, jolla on riittdva kokemus yksikon
ladkehoidosta. Laakevastaavan tehtavat on yhteisesti maaritelty Keusoten
ladkehoitosuunnitelmassa ja ohjeessa Laakevastaavan tehtavat .

Laakevastaavan nimi: Vastaava sairaanhoitaja Nina Syrja
Rajattu ladkevarasto sosiaalihuollon

Keusoten asumispalveluyksikoissa ei ole kaytossa ladkelain 68 §:n mukaisia yhteiskayttoon
tarkoitettuja rajattuja ladkevarastoja.

7.7 Asiakasvarat ja asiakkaan omaisuus

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

Asiakasvarojen sailyttdminen, kisittely ja seuranta

Kotokartanossa on kassakaappi, jossa voi sailyttaa pienia summia rahaa, asiakkaan niin halutessa.
Jos hoitaja joutuu kasittelemaan asiakkaan rahavaroja, esim. kdydessaan ostamassa asiakkaalle
hanen tarvitsemiaan tavaroita, tulee kahden hoitajan varmistaa nimikirjoituksellaan rahavarojen
kayttolomakkeelle mihin rahaa on kaytetty ja ostokuitit sailytetdaan. Rahavarojen kayttolomakkeet
tarkistetaan kahden tydntekijan toimesta kuukausittain.

Asiakkaan omaisuuden sailyttaminen yksikossa

Asiakkaan paivittaisessa kdytossa oleva omaisuus sailytetdan asukkaan huoneessa. Tarvittaessa
arvotavarat sdilytetaan ladkehuoneessa, lukitussa tilassa. Asukkaiden omaisuus luetteloidaan
"Luettelo asiakkaan omaisuudesta”- lomakkeelle tulovaiheessa ja sen allekirjoittavat
asukas/omainen ja omaisuuden vastaanottanut henkilo.
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7.8 Monialainen yhteistyo

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

Asukkaan hoidossa toteutetaan moniammatillista yhteistyota yksilollisten tarpeiden mukaisesti.
Moniammatillisten yhteistyokokousten kautta laaditaan hoito- ja palvelusuunnitelma
potilastietojarjestelmaan. Yhteinen Omni-360 potilastietojarjestelma mahdollistaa tiedon sujuvan
liikkumisen Keusoten sisélla. Yhteistyota tehdaan muun muassa laakaripalveluiden,
terveyskeskuksen, kotihoidon ja SAS-tyéryhman kanssa.

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 johtajaylilaakari 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.

Kotokartanossa kaytetdaan pegasos-OMNI360 potilastietojarjestelmaa. Ohjeet ohjelman kayttdon
on koottu omaan kansioon mika on henkildston luettavissa. Lisaksi Omnin kdyttoon on jatkuvaa
koulutusta saatavilla Teams yhteyden kautta Oiva osaamisen hallinta-jarjestelméassa. Esihenkilo
tilaa uusille tyontekijoille tunnukset jarjestelmaan viipymatta tdiden alkaessa. Koulutusten lisaksi
uusia tyontekijoita perehdytetdaan ohjelman kayttoon ja kirjaamiseen vieriopetuksena
perehdyttamisen yhteydessa. Myds opiskelijat saavat tunnukset potilastietojarjestelmaan ja
tekevat merkint6ja ohjaajansa valvonnassa. Kotokartanossa on jokaisessa tiimissa vahintaan 2
poytatietokonetta jotta reaaliaikainen kirjaaminen on mahdollista. Lisaksi kdytdssa on yksi
henkilokunnan kaytettavissa oleva rauhallinen ty6tila missa on oma tietokone. Kirjaamisen laatua
seurataan jatkuvasti ja yksikkoon on nimetty kirjaamisvastaavat, jotka huolehtivat ohjeiden
ajantasaisuudesta ja opastuksesta tarpeen mukaan.

Hyvinvointialueella on kaytossa Kirjaamisen kasikirja, jossa kuvataan hairidaikaisen kirjaamisen
toimintamallit. Kotokartanossa héiriotilanteiden toimintamalli on olennainen osa uuden tyontekijan
perehdytysta ja varmistaa, etta kirjaaminen toteutuu asianmukaisesti myos poikkeustilanteissa.

https://keusote.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=operationsmanual&view_chapter=&chapter

id=3785
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Henkil6tietojen kasittelyn osaamisen varmistaminen

Koko henkilosto suorittaa vuosittain henkildston tietoturva- ja tietosuojaosaamisen
verkkokoulutuksen. Osaaminen varmistetaan tentilla. Esihenkilo 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 henkildtietojen kasittelyyn liittyvia ohjeita seka saadoksia.

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

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

Asiakastietolain mukainen tietoturvasuunnitelma

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

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 rekisterdityd 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.

Tietosuojaselosteet ovat luettavissa Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen verkkosivuilla:
https://www.keusote.fi/asiointiopas/tietosuoja-ja-asiakastietojen-pyytaminen/tietosuojaselosteet-
2/.

Tietosuojavastaavan yhteystiedot

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

9.1 Riskienhallinnan vastuut ja osaamisen varmistaminen

Esihenkild vastaa palveluyksikon toimintojen riskienhallinnasta. Esihenkilon vastuulla on
henkildston riittava perehdytys riskienhallintaan, asiakas- ja potilasturvallisuuteen kohdistuviin
riskeihin ja kdytossa oleviin riskien hallinnan tydkaluihin. Esihenkil6lla on paavastuu myonteisen
asenneympariston luomisessa epékohtien ja turvallisuuskysymysten kasittelylle. Esihenkild
velvoittaa henkildostoa 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.

Palveluyksikdn keskeiset riskit asiakas- ja potilasturvallisuuden kannalta

Keskeiset riskit Miten riskeihin varaudutaan
Riittamaton henkilostoresurssi tai Henkildstomitoitusta seurataan paivittain ja tarvittaessa
osaaminen tehdaan korjaustoimia. Ennakoiva tyovuorosuunnittelu ja

resurssien tarkastelu. Hyvalla perehdytyksella ja
koulutuksilla varmistetaan osaaminen.

Fyysinen toimintaymparisto Saanndllisella riskienarvioinnilla, turvakavelyilla ja
poistumisharjoituksilla seka paivittaisella havainnoinnilla
pyritdan estamaan ja korjaamaan mahdolliset riskit.

Sosiaaliset ja psyykkiset tekijat Toiminnallisen arjen toteumaa seurataan saannéllisesti.
Kaikille asukkaille tarjotaan mielekasta tekemista ja
ulkoilua.

Toimintatavat Hoitajille on jatkuvasti tarjolla lisdkoulutusta ja

tietosuojakoulutusta. Yhteisin kokouksin ja gemboilla
havainnoidaan ja ratkotaan arjen prosesseja.
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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 kdaytossa myos erilaisia ohjeita ja suunnitelmia, joilla
varmistetaan yhdenmukaiset, suunnitelmalliset ja turvalliset toimintatavat.

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

puutteet, joita palveluntuottaja ei ole kyennyt tai ei kykene korjaamaan omavalvonnallisin
toimin.

Kaikilla Keusoten henkilostoon kuuluvilla tai vastaavissa tehtavissa toimeksiantosuhteessa tai
alihankkijana toimivilla henkil6illa on velvollisuus ilmoittaa viipymatta palveluyksikon
vastuuhenkildlle tai muulle toiminnan valvonnasta vastaavalle henkildlle, jos han tehtdvissaan
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 ladkkeilla aiheutettua)
epaasiallista kohtelua

toimintakulttuuriin sisaltyvia 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 nimettémasti. limoitus voidaan tehda salassapitosaannosten estamatta.
Palveluyksikon esihenkil6/-t vastaavat siita, etta ilmoitusvelvollisuus ja sen menettelyohjeet ovat
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osa tyontekijoiden jatkuvaa perehdytysta. limoituksen tehneeseen henkiloon ei saa kohdistaa
kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

llmoitus ohjautuu jarjestelmassa palveluyksikon esihenkildlle. Esihenkil6 voi siirtaa ilmoituksen
kasittelyyn ylemmalle esihenkildlle valitsemalla ylemman organisaatiotason tapahtumayksikoksi.
Esihenkilo/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.
Esihenkild/ylempi esihenkilo kasittelee epakohtailmoituksen Laatuportissa seka kirjaa
yhteenvedon kasittelysta ja lahettdaa sen tiedoksi ilmoittajalle 4 viikon kuluessa ilmoituksen
saapumisesta. Lisaksi esihenkild vastuuttaa tarvittavat toimenpiteet. Mikali epakohtaa tai
epakohdan uhkaa tai muuta lainvastaisuutta ei korjata viivytyksettd, on ilmoituksen
vastaanottaneen henkilon ilmoitettava ja ilmoituksen tehnyt henkil® voi ilmoittaa Lupa- ja
valvontavirastolle.

Haitta- ja vaaratapahtumista ilmoittaminen, ilmoitusten kasittely ja toimenpiteet

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

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

Tietosuoja- ja tietoturvailmoitus laaditaan, mikali henkilGtietojen salassapito on vaarantunut tai on
havaittu tietoturvallisuuden hairio tai ohjelmisto-, laite- tai muu toiminta- tai tietoliikennehairio.
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Tietosuoja-/tietoturvailmoituksista ohjautuu tieto myds Keusoten tietosuojatiimille, joka yhdessa
yksikon esihenkilon ja ilmoittajan kanssa kay lapi 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 hairiosta, joka aiheuttaa merkittavan riskin asiakas- tai potilasturvallisuudelle tai
tietoturvalle, ilmoitetaan myos Lupa- ja valvontavirastolle.

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

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

Asiakkaalle/potilaalle tapahtuneissa vaara- ja haittatilanteiden ké&sittelyissa 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 esihenkilo huolehtii, etta asiakasta tai omaista
informoidaan korvausten hakemisessa. Hyvinvointialueen tavoitteena on, etta korvattavien
potilasvahinkoilmoitusten maara laskee.

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).

9.4 Riskienhallinnan seuranta ja raportointi

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

10 Omavalvontasuunnitelman laadinta, yllapito ja seuranta

Omavalvontasuunnitelman sdhkéisesta laatimisesta, seurannasta, paivittamisesta ja
julkaisemisesta vastaava

Sanna Zetterman

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 paivittaista johtamista.
Suunnitelmaa seurataan ja paivitetdan saannollisesti toiminnan ja toimintaympariston muutosten
mukaisesti.

Jokaisen tyontekijan tulee perehtya omavalvontasuunnitelmaan. Uudet tydntekijat kayvat
suunnitelman lapi osana perehdytyst4, ja sen lapikaynti toistetaan aina, kun
omavalvontasuunnitelmaa paivitetaan. Perehtymisesta kerataan lukukuittaukset.

Ajantasainen omavalvontasuunnitelma on henkiloston saatavilla IMS-jarjestelmassa.

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 my0s aina, jos vastuuhenkildita vaihtuu. Palveluyksikko tarkistaa ja paivittaa
omavalvontasuunnitelman vahintaan kerran vuodessa toukokuun loppuun mennessa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla Keusoten verkkosivuilla www.keusote.fi , Keusoten IMS-
jarjestelmasta, Kotokartanon Teams-kanavalta ja tulosteena Kotokartanon aulasta seka tiimista
Aamurusko.
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Omavalvontasuunnitelman toteutumisen seuranta ja raportointi

Palveluyksikon vastuuhenkilo 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 palveluyksikossa
omavalvontasuunnitelman yhteydessa.

11 Omavalvontasuunnitelman paivityksen tiedot
Omavalvontasuunnitelma on laadittu/paivitetty: 26.8.2026
Omavalvontasuunnitelman ovat laatineet/paivittaneet: Sanna Zetterman

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyntatiedot ovat ylatunnisteessa.
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