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1 Palveluntuottajaa ja palveluyksikkoa seka toimintaa
koskevat tiedot

Tassa omavalvontasuunnitelmassa on kuvattu kyseisen palveluyksikdn toimintaa.

1.1 Palveluntuottajan perustiedot

Palvelutuottajan nimi: It&-Uudenmaan hyvinvointialue
Palveluntuottajan Y-tunnus: 3221339-3
Palveluntuottajan yhteystiedot: Mannerheiminkatu 20 K, 06100 PORVOO

1.2 Palveluyksikon perustiedot

Palveluyksikon nimi ja yhteystiedot:

Kotikuntoutus
Kuninkaantie 1
06100 Porvoo

Palveluyksikon palvelupisteiden osoitteet:

Porvoo:

Kotikuntoutus / Apuvalinekeskus
Kuninkaantie 1

06100 Porvoo

Sipoo:

Kotikuntoutus

Nikkilan sosiaali- ja terveysasema
Jussaksentie 18H

04130 Sipoo

Askola:
Kotikuntoutus
Mantyrinteentie 4
07500 Askola

Pukkila:

Kotikuntoutus
Hyvinvointikeskus Onni
Onnintie 3

07560 Pukkila

Loviisa:



Kotikuntoutus

Loviisan sosiaali- ja terveysasema
Ohmaninkatu 4

07900 Loviisa

Palveluyksikon vastuuhenkilon tai palveluiden vastuuhenkildiden nimet ja
yhteystiedot:

Palveluyksikon vastuuhenkilot:

Kotona asumista tukevat palvelut
Tulosyksikkopaallikké Netta Makinen
netta.makinen@itauusimaa.fi

040 710 9215

Kotikuntoutus ja varahenkilosto
Palveluvastaava Mia Karlsson
mia.karlsson@itauusimaa.fi
040 154 9834

Palvelun vastuuhenkilo:

Esihenkilo Emmy Hellroos
emmy.hellroos@itauusimaa.fi
040 184 1305

Terveydenhuoltolain 57§ mukaisena toiminnasta vastaavana laakarina toimii
johtava laakari.

Susanna Varilo
040 676 1387
susanna.varilo@itauusimaa.fi

1.3 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Kotikuntoutuksen keinoin tuetaan asiakkaan arjessa selviytymista, jos se on
ikddantymsien, sairauden tai vamman vuoksi heikentynyt. Palveluita tuotetaan
kaiken ikaisille hyvinvointialueen asukkaille.

Kotikuntoutuksen toiminnan arvot ja toimintaperiaatteet noudattavat Ita-
Uudenmaan hyvinvointialueen strategian arvoja, jotka ovat: yhdenvertaisuus,
ihmislahtoisyys, osallisuus, rohkeus ja vastuullisuus. Toiminnan Iahtdkohtana on
asiakkaan omien voimavarojen tunnistaminen ja tukeminen eri palveluiden
avuilla. Toiminnassa huomioidaan lainsaadanto, oikeudenmukaisuus ja tasa-
arvo, asiakkaan itsemaaraamisoikeuden kunnioittaminen, asiakaslahtoisyys ja
asiakkaan osallistaminen.
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Kotikuntoutus sisaltaa fysioterapian, toimintaterapian ja apuvalinepalveluita.
Kotikuntoutuksen terapiat tai apuvalinepalvelut toteutuvat yksilo- tai
ryhmakaynteina kotikaynteina, vastaanotolla tai asumispalveluissa. Yksildllisen
harkinnan mukaan laakinnallisen kuntoutuksen eri terapiat ja apuvalinepalvelut
voivat toteutua myos etayhteyden avulla tai ostopalveluna. Kuntoutus on aina
tavoitteellista ja maaraaikaista.

Palvelu toteutetaan aina asiakasta tukien. Kuntoutuksen tavoitteena on yllapitaa
ja edistaa yksilon toimintakykyad, itsenaista selviytymista,
osallistumismahdollisuuksia, elamanlaatua, tyo- ja opiskelukykya, tyodllistymista
ja tyossa jatkamista. Lisaksi kuntoutuksessa tuetaan kuntoutujan seka hanen
[dhipiirinsa voimavaroja, itsenadista elamaa, tyollisyytta ja sosiaalista osallisuutta.

Palvelu perustuu nayttdon perustuvaan toimintaan ja kaypahoito -suosituksiin
seka kirjalliseen yksildlliseen kuntoutussuunnitelmaan tai -terapiasuunnitelmaan.
Asiakkaan toimintakyvyn ja tarpeiden arvioinnissa, palvelujen suunnittelussa ja
toteuttamisessa huomioidaan asiakkaan omat nakemykset, toiveet, mielipiteet ja
motivaatio, jotka kirjataan kuntoutus- tai terapiasuunnitelmaan.

Kotikuntoutuksen mahdollisia asiakkaita ovat kaikki hyvinvointialueen asukkaat
seka muilla hyvinvointialueella asuvat asukkaat, jotka ovat kdyttaneet vapautta
valita terveyspalveluiden tuottaja Terveydenhuoltolain mukaisesti
(Terveydenhuoltolaki 2010/1326 §47).

1.4 Asiakas- ja potilasturvallisuus

1.4.1 Palvelujen laadulliset edellytykset

Omavalvonnalla seurataan palvelustrategiassa paatettyjen, yksikon
jarjestamisvastuulle kuuluvien sosiaali- ja terveydenhuollon pitkan aikavalin
tavoitteiden toteutumiseksi laadittuja suunnitelmia ja johtamista seka sita, miten
sosiaali- ja terveydenhuollon palvelut toteutetaan ottaen huomioon
hyvinvointialueen asukkaiden tarpeet, paikalliset olosuhteet, palvelujen
saatavuus ja saavutettavuus seka kustannusvaikuttavuus. (Laki sosiaali- ja
terveydenhuollon jarjestamisesta 612/2021 §11.)

Laakinnallisen kuntoutuksen tarkein valvonnan muoto on omavalvonta, joka on
kuvattu tdhan dokumenttiin. Omavalvontasuunnitelman toimenpiteita seurataan
paivittaisessa tydssa ja laatupoikkeamista raportoidaan ja tehdaan tarvittavia
korjauksia. Kotikuntoutuksen yksikkd on sitoutunut Ita-uudenmaan
hyvinvointialueen omaan laatustandardiin, joka on mukautettu SHQS-
laatustandardista. Laatustandardi on sosiaali- ja terveydenhuollon seka
pelastustoimen laadunhallinnan ja johtamisen tueksi kehitetty tydkalu.
Standardin perusteella tehtavat itsearvioinnit ja auditoinnit antavat
organisaatiolle laadunhallinnan tilannekuvan seka varmistavat vaikuttavan
palvelujen kehittdmisen yha vaativimmissa asiakkuuksissa ja
toimintaymparistoissa. Laatustandardiin sisaltyvat kayttéonottoa tukevat
koulutukset ja ulkoiset auditoinnit. Esihenkild toimii laatustandardia valvovana
henkilona.



Palveluiden asiakas- ja potilasturvallisuus varmistetaan tapahtumien
raportoinnilla, kasittelylla ja korjaavien toimenpiteiden tekemisella. Henkilokunta
perehdytetaan oikeisiin toimintatapoihin ja osaamista yllapidetaan saanndllisesti.
Turvallisuushavainnot ja kehitysideat tuodaan esille, kasitellaan ja tarvittaessa
otetaan kayttdoon. Tietoa jaetaan eri palvelupisteiden kesken, jolloin parhaat
toteutustavat tulevat kayttoon koko palveluyksikkoon.

Palveluyksikdiden tulee varmistua omavalvonnassaan siita, etta asiakas- ja
potilasturvallisuus toteutuvat kaytanndssa yksikon arjessa. Tietoturvakoulutus,
asiakas- ja potilasturvallisuuskoulutus seka laiteturvallisuuskoulutus suoritetaan
kuukauden sisalla tyosuhteen alkamisesta.

Kotikuntoutus nojaa toiminnassaan nayttéon perustuvaan toimintaan, kdypahoito
-suosituksiin seka valtakunnallisiin suosituksiin ja teksteihin. Naista
merkittavimpia ovat esimerkiksi Laakinnalliseen kuntoutumiseen ohjautumisen
perusteet (STM 2022) ja Laakinnallisen kuntoutuksen apuvalineiden
luovutusperusteet (STM 2023).

Hyvinvointialueen ja palveluyksikdiden hygieniatasolle on laadittu tavoitteet ja
toimintaohjeita noudatetaan. Myos kasihygienian toteuttamisesta ja infektioiden
torjunnasta loytyy hyvinvointialuetason ohjeistus. Palveluyksik6ssa on nimetyt
hygieniavastaavat, joita voi konsultoida.

Iltd-Uudenmaan hyvinvointialueen hygieniahoitaja: Marita
Nyholm marita.nyholm@itauusimaa.fi

1.4.2 Vastuu palvelujen laadusta

Kotikuntoutus on sitoutunut toteuttamaan palvelua asiakaskeskeisesti,
turvallisesti ja asianmukaisesti hyvia kuntoutuskaytanteita noudattaen. Toiminta
perustuu nayttddon perustuvaan toimintaan, kaypahoito -suosituksiin seka
valtakunnallisiin suosituksiin ja teksteihin. Kotikuntoutuksessa seurataan ja
noudatetaan palvelualakohtaista lainsaadantoa seka hyvinvointialueen
ohjeistuksia. Kotona asumista tukevien palveluiden tulosyksikkopaallikko toimii
kotikuntoutuksen ylimpana vastuuhenkilona, joka vastaa toiminnan
lainmukaisuudesta ja palveluiden laadusta. Tulosyksikkopaallikko johtaa
tulosyksikon hallintoa ja kokonaisuutta. Palveluvastaava vastaa
tulosyksikkopaallikon rinnalla koko yksikon toiminnasta. Tulosyksikkopaallikko
vastaa hallinnollisesta kokonaisuudesta ja palveluvastaava toiminnallisesta.
Esihenkilo vastaavasti vastaa oman alueensa ja sen sisaltamien palveluiden
toteuttamisesta ja laadun valvonnasta. Esihenkild toimii Iahiesihenkil6ina ja
vastaa myos palvelupisteidensa ja toimintojensa henkilostohallinnasta.
Kotikuntoutuksen henkildsto on jatkuvassa yhteistydssa ja yhteydessa alueen
muihin terveys- ja sosiaalipalveluihin seka toimijoihin. Laaja-alainen yhteistyo eri
ammattiryhmien valilla lisaa palvelun kattavuutta seka laatua. Jokainen
tyontekija vastaa omasta tyodstaan laatukriteereita noudattaen.

Palveluvastaava seka tulosyksikkopaallikké vastaavat koko alueen
kotikuntoutuksen toiminnasta. Heilla on oikeus tarvittaessa kasitella
salassapitosaanndsten estamatta sellaisia palveluntuottajan toiminnassa
muodostuvia potilas- ja asiakastietoja seka muita tietoja, jotka ovat
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valttamattomia heille kuuluvien johto- ja valvontatehtavien hoitamiseksi.
Vastaavasti esihenkilGilla on oikeus kasitella heidan palvelualallaan muodostuvia
potilas- ja asiakastietoja.

1.4.3 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

Palveluyksikdissa noudatetaan lakia potilaan asemasta ja oikeuksista. Asiakkaalla
ja potilaalla on oikeus saada laadultaan hyvaa palvelua ja hoitoa ilman syrjintaa.
Asiakasta ja potilasta on kohdeltava hanen ihmisarvoansa,
itsemaaraamisoikeutta, vakaumusta ja yksityisyytta kunnioittaen. Asiakkaan ja
potilaan hoidossa ja kohtelussa on huomioitava hanen aidinkielensa ja
kulttuuritaustansa.

Asiakkaalla on oikeuksia, jotka on kirjattu lakeihin. Naita ovat oikeus hyvaan
hoitoon ja kohteluun, hoidon tapahtuminen yhteisymmarryksessa potilaan
kanssa, tiedonsaantioikeus, tietosuoja seka potilasasiamiesjarjestelma. Lisaksi
asiakkaan oikeuksiin kuuluvat oikeus hoitoon paasyyn, oikeus valita kiireeton
hoitopaikka seka oikeus tehda hoidosta tai kohtelusta muistutus ja kantelu.

Asiakkaan palveluihin paasy varmistetaan ensisijaisesti vastaamalla asiakkaan
tarpeisiin omalla palvelutuotannolla ja toissijaisesti jarjestamalla asiakkaan
tarvitsema palvelu ostopalveluna. Terveydenhuollon kiireettéman hoidon
hoitotakuu ei koske kotikuntoutusta, mutta palveluihin asiakas siita huolimatta
paasee viimeistdan muutaman viikon sisalla.

Kuntoutus toteutetaan yhteisymmarryksessa asiakkaan kanssa eika asiakasta
pakoteta kuntoutukseen. Asiakkaalla on oikeus kieltaytya kuntoutuksesta, mutta
silloinkin hanta informoidaan vaihtoehtoisista hoitomuodoista seka hoidosta
kieltaytymisen seurauksista.

Asiakas on keskidossa oman asiansa kasittelyssa. Tilannekohtaisesti
hyédynnetaan asian selvittamisessa myods muita sosiaali- ja terveysalan
ammattilaisia. Tydskentelyssa pyritaan saamaan esille asiakkaan nakemys
omaan tilanteeseensa seka asiakkaan toiveet. Asiakkaan/potilaan osallisuutta
pyritdan vahvistamaan antamalla hanelle mahdollisuus vaikuttaa palvelujensa
suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Kuntoutuksen ammattilainen dokumentoi asiakkaan hoito- tai
kuntoutussuunnitelman, asiakastapaamiset ja -kontaktit potilastietojarjestelmaan
ja asiakkaalla on mahdollisuus lukea hanesta kirjatut tiedot Omakanta-palvelusta.
Hoito- tai kuntoutussuunnitelmaa paivitetaan tarvittaessa.

Asiakkaan kohtelu on kunnioittavaa ja yhdenvertaista. Asiakasta kohdellaan
siten, ettd hanen vakaumustaan ja yksityisyyttaan kunnioitetaan ja etta hanen
ihmisarvoaan ei loukata. Asiakkaan aidinkieli, kulttuuri ja hanen yksildlliset
tarpeensa otetaan mahdollisuuksien mukaan huomioon hanen kuntoutuksessaan
ja kohtelussaan. Kotikuntoutuksen palveluita annetaan siten, etta ihmisia ei



aseteta eriarvoiseen asemaan esimerkiksi ian, terveydentilan tai vammaisuuden
perusteella.

Palveluyksikdon esihenkil6 vastaa palautteiden ja vaaratapahtumailmoitusten
kasittelysta yksikoittain. Palautteet ja vaaratapahtumailmoitukset (SPro ja HaiPro-
ilmoitukset) kasitellaan tarpeen mukaisesti asianosaisten henkildiden

kanssa ja/tai yhteisesti toimintayksikdiden kokouksissa. Kaikesta poikkeavasta
toiminnasta, vaaratilanteista tai huonosta kohtelusta seuraa aina toimenpiteita.
Epaasialliseen kohteluun puututaan valittomasti ja toiminnasta huomautetaan
asianosaisia. Asiasta keskustellaan asianomaisten kanssa ja epakohta selvitetaan
niiden tullessa ilmi.

Muistutus ja kantelu sosiaali- ja terveydenhuollossa

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattomalla on oikeus
tehda muistutus toimintayksikén vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle.
Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myos asiakkaan laillinen edustaja, omainen
tai [aheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltava asia ja annettava siihen
kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa. Tyytymatdnta asiakasta
informoidaan hanen oikeuksistaan.

Ensisijainen tapa selvittaa palvelussa ilmennyt ongelma on keskustelu palvelua
antaneessa toimintayksikdssa, kyseessa olevan henkildon tai hanen esihenkildonsa
kanssa. Nain asiat voidaan selvittaa nopeasti.

Asiakas voi myo0s ottaa yhteytta sosiaalihuollon asioissa sosiaaliasiavastaavaan
tai terveydenhuollon asioissa potilasasiavastaavaan, jos han tarvitsee apua ja
neuvoja asian kasittelyssa.

Jos keskustelu ei auta, asiakas voi tehda kirjallisen muistutuksen
toimintayksikon toiminnasta.

Asiakas kirjoittaa mahdollisimman selkean kuvauksen asiasta, josta haluaa tehda
muistutuksen. Asiakkaan tulee kertoa mahdollisimman tarkasti, milloin ja missa
tapaus sattui seka mihin on tyytymaton saamassaan palvelussa. Asiakas voi
tehda muistutuksen vapaamuotoisesti tai kayttaa lomaketta, joka loytyy Ita-
Uudenmaan hyvinvointialueen verkkosivuilta.

Asiakas lahettaa muistutuksen Ita-Uudenmaan hyvinvointialueen kirjaamoon tai
myohemmin esitettyyn postiosoitteeseen. Muistutus osoitetaan vastuualueen
johtajalle. Yhteisten terveyspalveluiden vastuualuejohtajana toimii Kirsi Oksanen.
Toiminnasta vastaava viranhaltija selvittaa asian ja vastaa asiakkaalle
kirjallisesti. Vastaus annetaan kuukauden sisalla.

Jos palvelua saanut asiakas ei sairauden, toimintakyvyn vajavuuden tai muun
vastaavan syyn vuoksi kykene itse tekemaan muistutusta tai jos han on kuollut,
muistutuksen voi tehda hanen laillinen edustajansa, omaisensa tai muu
ldheisensa.

Jos asiakas ei ole tyytyvainen saamaansa vastaukseen, han voi tehda
kantelun aluehallintovirastolle.
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Lahes kaikki sosiaali- tai terveydenhuoltoa koskevat kantelut kuuluvat
aluehallintovirastoille. Ohjeet kantelun tekemiseen aluehallintovirastolle l10ytyvat
aluehallintoviraston verkkosivuilta.

Asiakas voi tehda terveydenhuollon kantelun Valviraan vain silloin, jos epailee
hoitovirheen johtaneen potilaan kuolemaan tai vaikeaan pysyvaan
vammautumiseen. Asiakas voi tehda kantelun terveydenhuollon Valviran
sahkdisessa asioinnissa loytyvalla kantelulomakkeella tai vapaamuotoisesti.

Jos Valvira joutuu siirtamaan kantelun aluehallintovirastolle, se hidastaa kantelun
kasittelya merkittavasti.

Lomake muistutuksen tekoa varten I6ytyy organisaation verkkosivuilta.
Lomake lahetetaan osoitteeseen

Kirjaamo

[td-Uudenmaan hyvinvointialue
Tulliportinkatu 1

06100 Porvoo

Tai sahkoisesti osoitteeseen:
kirlaamo@itauusimaa.fi

Ita-Uudenmaan hyvinvointialueella on voimassa oleva potilasvakuutus.
Vakuuttajana toimii Suomen keskindinen potilasvakuutuskeskus. Ita-Uudenmaan
hyvinvointialue on vakuutettu HUS-yhtyman vakuutuksen kautta.

Sosiaali- ja potilasasiavastaava

Potilasasiavastaavan avun on oltava kaytettavissa jokaisessa terveydenhuollon
toimintayksikossa, kuten terveyskeskuksissa, keskussairaaloissa, yksityisilla
terveysasemilla seka toimintayksikdissa, joissa tarjotaan terveydenhuollon
palveluja, esimerkiksi vanhainkodeissa. Yksi potilasasiavastaava voi toimia
useammassa yksikdssa.

Potilasasiavastaava:

* neuvoo ja avustaa muistutusten teossa

e tiedottaa ja neuvoo potilaan oikeuksista ja asemasta

e edistda muilla tavoin potilaan oikeuksien toteutumista.

e Potilasasiavastaavan yhteystiedot saa kyseisesta terveydenhuollon
toimintayksikosta.

Ita-Uudenmaan hyvinvointialueen sosiaali- ja potilasasiavastaava:

Jenna Roberts
Puh. 040 514 2535. Puhelinaika maanantaisin ja torstaisin klo 9-13
Sahkoposti: asiavastaava.@itauusimaa.fi

Asiakas voi olla yhteydessa sosiaali- ja potilasasiavastaavaan

e jos sinulla on kysyttavaa sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista
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jos sinulla on kysyttavaa potilaan asemasta ja oikeuksista

e jos tarvitset apua muistutuksessa, kantelussa tai muutoksenhaussa
jos tarvitset apua potilas- ja ldakevahinkoilmoituksissa

jos tarvitset ohjausta ristiriitatilanteiden ratkaisussa

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus saada laadultaan hyvaa sosiaalihuoltoa ja
hyvaa kohtelua ilman syrjintaa. Asiakas voi ottaa yhteytta
sosiaaliasiavastaavaan, jos han on tyytymatdén saamaansa palveluun tai
kohteluun asioidessaan sosiaalitoimessa. Sosiaaliasiavastaava palvelee asukkaita
Ilta-Uudenmaan hyvinvointialueella.

1.4.4 Muistutusten kasittely

Palveluyksikko kasittelee muistutuksen asianmukaisesti ja siihen annetaan
kirjallinen vastaus kohtuullisessa ajassa muistutuksen tekemisesta. Vastaus
perustellaan asian laadun edellyttamalla tavalla. Muistutuksen tekeminen ei
rajoita potilaan oikeutta kannella hoidostaan tai hoitoon liittyvasta kohtelustaan
terveydenhuollon valvontaviranomaisille.

Muistutuksen tullessa ilmi, muistutuksen kohteena olevan palvelun hallinto
selvittaa tilanteen ja kuulee tarvittaessa asianosaisia. Tulosyksikkopaallikkd laatii
muiden esihenkiléiden avustuksella vastauksen muistutukseen kohtuullisessa
ajassa seka ohjeistaa tarvittaessa korjaavat toimenpiteet tulosyksikén
toimintatapoihin vastaavien tapahtumien valttamiseksi tulevaisuudessa.

1.3.1 1.4.5 Henkilosto

Kotikuntoutuksessa on yhteensa 21 toimipohjaa. Henkildsté on hallinnollisesti
jakautunut Lantiseen alueeseen, Keskiseen alueeseen ja Itaisiin alueisiin
seuraavan taulukon mukaisesti:

Kotona as. tukevat

palvelut Virkasuhd
(Kotikuntoutus) e Tydsuhde
4721 Kotona as.tukev.
palv.hallinto
Tulosyksikképaallikko 1
Palveluvastaava 1
Yhteensa 2
4633 Lantinen alue
Fysioterapeutti 3
Toimintaterapeutti
Yhteensa
4634 Keskinen alue
Esihenkil6 1
Fysioterapeutti
Toimintaterapeutti
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Yhteensa 11

4635 & 4636 Itainen
alue

Fysioterapeutti 4
Toimintaterapeutti 1
Kuntohoitaja 1
Yhteensa 6
Yhteensa 2 21
Virat ja toimet

yhteensa 23

Kotikuntoutuksella ei ole lahtokohtaisesti kaytdssa vuokratydvoimaa lainkaan.
Vain akuuteissa tilanteissa, joissa rekrytointi ei ole mahdollista tai onnistunut,
voidaan turvautua vuokratydvoiman kayttéon tai turvata palvelutuotantoa
ostopalveluiden kautta. Lyhytaikaisia sijaisuuksia on harvoin. Muut sijaisuudet
taytetdan hyvinvointialueen rekrytointiprosessin kautta. Jarjestely on toiminut
yksik6ssa melko tehokkaasti ja sijaisuuksiin on saatu palkattua tyontekijoita.

Yksikko kayttaa ostopalvelua paasaantoisesti maksusitoumuksien kautta, jolla
taydennetaan omaa palvelutuotantoa. Maksusitoumuksista sovitaan yksittaisina
kokonaisuuksina palveluntuottajilta, joiden taustat tarkistetaan ennen
sitoumuksen tekoa.

Rekrytoinnin yhteydessa esihenkild tarkistaa aina palkatun henkilon
ammattioikeudet seka mahdolliset muut vaaditut dokumentit. lakkaiden kanssa
tydskentelevilta vaaditaan rikosrekisteriote rikostaustan selvittamisesta sosiaali-
ja terveydenhuollon valvonnasta annetun lain (741/2023) perusteella. Esihenkil®
tarkistaa palkattavan henkildon rikostaustaotteen hakijan kanssa sovitulla tavalla.
Kielitaitovaatimus on mainittu tydpaikkailmoituksessa ja se voidaan varmistaa
haastattelussa tai muulla toimenpiteelld. Uuden vakituisen tydntekijan on
esitettava hyvaksyttava tyoterveyshuollon arvio edellytyksistaan hoitaa tyoéhon
kuuluvia tehtavia kuukauden kuluessa tyosuhteen aloittamisesta. Edellytamme
myos tartuntatautilain 48 §:n mukaista rokotussuojaa seka §55 mukaista
tuberkuloosiselvitysta.

Laillistetun sosiaali- tai terveydenhuollon ammattihenkilon tehtavissa tilapaisesti
toimivien opiskelijoiden oikeus tydoskennella varmistetaan esihenkilon toimesta
tarkastaen opintopistemaara ennen tydsopimuksen tekemista. Opiskelijoille
maarataan paivittaisella tasolla tydsta vastaava ohjaaja, joka on samassa
tyovuorossa opiskelijan kanssa. Nain varmistetaan ohjaus jokaisena paivana.
Ohjaaja valvoo opiskelijan tyota yhdessa muun tiimin kanssa. Esihenkil6 tukee
tiimia seka ohjaajia tydssaan ja ohjaa tarvittaessa toimintaan.

Henkilosto perehdytetaan tyon alkaessa ja Kotikuntoutus kayttaa
perehdytyslistaa varmistaakseen henkiloston tasaisen perehdytyksen.
Henkiloston osaamista ja koulutuksiin osallistumista seurataan esihenkildiden
toimesta ja tarvittaessa osoitetaan koulutuksiin, mikali tyontekija ei itse niihin
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hakeudu. Tydnantajan puolesta on useampia koulutusvaatimuksia, jotka pitaa
suorittaa. Naita ovat esimerkiksi tietoturvakoulutus ja laiteturvallisuuskoulutus.

Toimintayksikdn esihenkild vastaa yksikdn turvallisuuteen, tydhyvinvointiin ja
tyoymparistoon liittyvien riskien hallinnasta ja raportoinnista.

TyOsuojeluvaltuutettu: Aira Wickstrom puh 040187 8614
aira.wickstrom@itauusimaa.fi

1.4.6 Asiakas- ja potilastyohon osallistuvan henkiloston riittavyyden seuranta

Henkiloston riittavyytta arvioidaan seuraten tilastoja, jonotilannetta sekd muuta
havainnointia ja asiakaspalautteita. Hoitoon paasyn aikaan vaikuttaa usea tekija
asiakkaan tilasta ja vaivasta riippuen. Monet tekijat vaikuttavat hoitoon paasya,
ja pohjautuvat asiakkaan tarpeisiin. Asiakastarpeen luonne vaikuttaa
kasittelyaikaan, mutta yleensa kotikaynti on jarjestettavissa kahden viikon
sisalla. Kiireellisia pyyntoja kasitellaan muutaman paivan sisalla.

Henkiloston maaraa arvioidaan jatkuvasti ja suunnitelmallisia lisayksia/paivityksia
esitetaan vuosittain henkilostésuunnitelman paivittamisen yhteydessa.
Tarvittaessa tai pitkin vuotta huomioidaan virkojen/toimien paivittamistarpeita
esimerkiksi elakoitymisien yhteydessa ja esitetaan nimikkeiden/tehtavien
muuttamista tarvetta vastaten. Suunnittelussa pyritaan ottamaan huomioon
alueiden vaestonmuutokset seka asiakaskunnan ikaantyminen, joka tulee
nakymaan lisaantyvana palvelutarpeena.

Numeraalisia hoitoon paasyn tavoitteita ei olla sanoitettu, mutta
kotikuntoutuksen palvelut noudattavat palvelun osalta voimassa olevaa
lainsaadantoa.

Osa kuntoutustyodsta tapahtuu ymparistoissa, joissa on ymparivuorokautista
toimintaa. Naiden yksikoiden kuntoutustarpeen tayttyminen huomioidaan
toiminnassa ja lomasuunnittelussa niin, ettd palvelutuotanto saadaan
yllapidettya. Suurin osa toiminnasta toimii ajanvarausperiaatteella, jolloin
palvelua voidaan suunnitella paremmin etukateen. Kuntoutuksen henkilékunnan
osalta ei ole olemassa voimassa olevia lainsaadannon kokonaisuuksia, jotka
maarittelevat kuntoutushenkildkunnan maaraa.

Tarvittaessa omaa palvelua tdydennetaan ostopalvelulla.

1.4.7 Monialainen yhteistyo ja palvelun koordinointi

Kotona asumista tukevissa palveluissa tydskentelee monialainen tydyhteiso, joka
toimii yhdessa asiakaan parhaan mahdollisen kuntoutuksen ja hoidon
takaamiseksi. Kotikuntoutuksen henkilokunta tyoskentelee myos tiiviissa
yhteistydssa eri toimijoiden kanssa, kuten esimerkiksi
terveyskeskussairaalaosastojen, kotihoidon, asiakasohjauksen, terveysaseman,
asumispalveluiden ja vammaispalveluiden kanssa. Tiivis ja moniulotteinen
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verkosto takaa kotikuntoutuksen henkilostolle evaat monialaiseen yhteistyohon
osana paivittaista tyoskentelya. Kuntoutuksen henkilokunta on mukana useissa
kehittdmishankkeissa, joissa pyritaan entisestaan kehittdmaan ja tiivistamaan
yhteistyota eri toimijoiden kanssa asiakkaan sujuvan hoidon varmistamiseksi.

Kotikuntoutukseen ohjaus tulee hyvinvointialueen tai erikoissairaanhoidon
sosiaali- ja terveydenhuollon ammattilaisen kautta. Palveluja koordinoidaan
monipuolisesti kotikuntoutuksen toimipisteista yhteistydssa muiden
kuntoutuspalveluiden kanssa hyvinvointialueella, esimerkiksi apuvalinepalvelut,
osastokuntoutus ja avovastaanotot. Asiakkaalle suositellut palvelut riippuvat
asiakkaan palveluntarpeesta. Ajantasaiset yhteystiedot palveluihin 16ytyvat Ita-
Uudenmaan hyvinvointialueen nettisivuilta osoitteesta www.itauusimaa.fi.

Asiakkaiden terveystietoja koskeva viestiminen tehdaan paasaantodisesti
asiakastietojarjestelmien viestiominaisuuksien sisalla.

1.4.8 Toimitilat ja valineet

Kotikuntoutuksella on kaytéssaan tarkoituksenmukaiset toimitilat aikaisemmin
esitetyn toimipistelistan mukaisesti. Lahtdékohtaisesti kotikuntoutus toimii Ita-
Uudenmaan hyvinvointialueen sosiaali- ja terveysasemien yhteydessa, mutta
kaytdssa on myos muita toimipisteita.

Kaikki toimitilat ovat soveltuvia tulosyksikdon kayttoon. Kaikissa kiinteistdissa
toimii kiinteistonhuolto, joka vastaa kiinteistdosta ja mahdollisista akuuteista
huoltotarpeista. Lisaksi kaytéssa on hyvinvointialueen ilmoituskanava
kiinteistdopalveluille, joka keraa tietoa kiinteistéjen kunnosta. Suurimman osan
palveluista toteutuvat kuitenkin asiakkaiden kodeissa.

Laakinnallisessa kuntoutuksessa on kaytossa paljon tyodvalineita, joita kaytetaan
asiakastyossa. Valineita kaytetaan paivittaisessa tyossa ja jokainen
ammattilainen vastaa kayttamiensa valineiden turvallisuudesta ja ilmoittaa
poikkeamista valittdmasti esihenkildlleen. Vialliset laitteet poistetaan kaytosta ja
tilalle ostetaan uudet, mikali laitteen korjaaminen ei ole jarkevaa.

Mikali laitteen kaytto vaatii koulutusta, se jarjestetaan tydntekijoille esihenkilon
tai tyontekijan toimesta.

1.4.9 Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

Tietoturvasuunnitelma laaditaan hyvinvointialuetasoisesti ja sen laatimisesta
vastaa tietoturvapaallikkd. Tietoturvasuunnitelma on tarkastettu 31.5.2024.
Tietoturvasuunnitelma ei ole julkinen asiakirja. Tietoturvasuunnitelman
henkildston osuudet 10ytyvat tietoturvaohjeista, jotka Ioytyvat hyvinvointialueen
sisaisilla verkkosivuilla. Toimintayksikdon esihenkild vastaa siita, etta
tietoturvasuunnitelmaan kirjatut asiat toteutuvat ja jokainen tyontekija on
vastuussa siita, etta noudattavat tietoturvaohjeita.
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Laakinnallisia laitteita koskevasta ohjauksesta vastaa Fimea. Laakinnallisten
laitteiden kayttdoon, huoltoon ja kayton ohjaukseen laakinnallisen kuntoutuksen
toimipisteissa liittyy turvallisuusriskeja, joiden ennaltaehkaiseminen on
omavalvonnassa huomioon otettava asia. Laakinnallisen kuntoutuksen
toimipisteissa kaytetaan paljon erilaisia laakinnallisiksi laitteiksi luokiteltuja
valineita ja hoitotarvikkeita, joihin liittyvista kaytannoista saadetaan
[aakinnallisista laitteista annetussa laissa (719/2021). Lisatietoa laakinnallisiin
laitteisiin liittyvasta lainsaadannosta: Fimean nettisivut, fimea.fi.

Laakinnallisella laitteella tarkoitetaan instrumenttia, laitteistoa, valinetta,
ohjelmistoa, materiaalia tai muuta yksinaan tai yhdistelmana kaytettavaa laitetta
tai tarviketta, jonka valmistaja on tarkoittanut muun muassa sairauden tai
vamman diagnosointiin, ehkaisyyn, tarkkailuun, hoitoon, lievitykseen tai
anatomian tai fysiologisen toiminnon tutkimukseen tai korvaamiseen.
Kuntoutuksessa kaytettavia laitteita ovat mm. pydratuolit, rollaattorit,
sairaalasangyt, nostolaitteet, verenpainemittarit, pulssioksimetrit ym. vastaavat.

Terveydenhuollon ammattimaista kayttajaa koskevat velvoitteet on maaritelty
[dakinnallisista laitteista annetun lain 31-34 §:ssa. Organisaation on nimettava
vastuuhenkild, joka vastaa siita, ettad yksikdssa noudatetaan terveydenhuollon
laitteista ja tarvikkeista annettua lakia ja sen nojalla annettuja saadoksia.
Ladkinnalliset laitteet viedaan Ita-Uudenmaan hyvinvointialueen yleiseen
laiterekisteriin. Ladkinnallisen kuntoutuksen apuvalineet on listattu Effector -
jarjestelmaan, joka toimii samalla naiden laitteiden rekisterina. Effector tayttaa
jarjestelmana lain (Laki [dakinnallisista laitteista 719/2021) vaatimukset, jolloin se
voi toimia omana rekisterinaan.

Laakinnallisten laitteiden laitevastaavana toimii esihenkilo.

Kotikuntoutuksen yksikdissa tydskennellaan paivittain apuvalineiden kanssa.
Niita luovutetaan asiakkaille, jonka yhteydessa annetaan kayttdkoulutus laitetta
kayttavalle henkildlle tai hanen laheiselleen. Henkilokunta perehdytetaan
apuvalineiden kayttoon ja tarvittaessa henkilokunnalle jarjestetdan koulutusta
riittdvan osaamisen varmistamiseksi.

Ladkinnallisten laitteiden (pl. asiakas-/potilastietojarjestelmat) huolto tapahtuu
toimipisteissa. Apuvalineiden huollosta vastaa apuvalinepalvelut. Vikatilanteissa
korjaus saadaan muutaman arkipaivan sisalla. Tarvittaessa apuvalinepalvelut
luovuttavat asiakkaalle korvaavan laitteen nopeammin ja huoltavat laitteen
omissa tiloissaan.

Kotikuntoutuksen ladkinnalliset laitteet huolletaan ostopalvelun turvin tarpeen
mukaan.

Paivittaisessa tydssa tapahtuvat asiakas- ja potilasasiakirjamerkinnat tehdaan
kolmeen eri tietojarjestelmaan alueen mukaan. Kaytdssa ovat Pegasos-
(Omni360), LifeCare- ja Mediatri -asiakastietojarjestelmat. LifeCaresta on
kaytdssa kahta eri lahdekantaa. Asiakastietojarjestelmien lisaksi tarkeita
kaytossa olevia tietojarjestelmia ovat esimerkiksi seuraavat tietojarjestelmat:

e Effector: apuvalineiden ja maksusitoumuksien hallinnointijarjestelma
e HaiPro, Wpro ja Spro: Riskienhallinta, haittatapahtumat ja tyétapaturmat
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e Cloudia: sopimustenhallinta

e Promid: tybajanseuranta

e Hertta: henkilostohallinnan jarjestelma

e DataCycle360: laskutuksen hallinta

e Kanta: kantaselain asiakastietojarjestelmien yhteydessa
e Omaolo: Oirearviot omaolon kautta

e Office 360 sovellukset

e SBM: asiakkuuksien hallinta

1.4.10 Laakehoitosuunnitelma

Kotikuntoutus noudattaa Ita-Uudenmaan hyvinvointialueen
ldakehoitosuunnitelmaa. Suunnitelman toteutuksesta ja paivityksesta vastaa
hoitoty6johtaja yhdessa alueiden ladkehoitosuunnitelmavastaavien kanssa.

Yksikolla ei ole omaa yksikkOokohtaista laakehoitosuunnitelman (B-osiota), koska
kotikuntoutuksen henkildsto ei kasittele ladkkeita missaan tilanteissa.
Kotikuntoutuksen hallussa ei myodskaan ole mitaan ldaakevalmisteita.

Kotikuntoutuksen henkildsto tuottaa palveluita kuitenkin monessa
toimintayksikossa, joissa ladkkeita kasitellaan. He ovat tutustuneet
lddkehoitosuunnitelmaan ja raportoivat havaitsemiaan poikkeamia esimerkiksi
HaiPro-jarjestelman kautta. He my0s tarvittaessa konsultoivat ladkehoidosta
vastaavaa tahoa, mikali havaitsevat tai saavat tietoonsa sellaista tietoa, joka voi
vaikuttaa asiakkaan henkilokohtaiseen laakehoitoon.

1.4.11 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja

Henkilotiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan
luonnolliseen henkiloon liittyvia tietoja. Terveydenhuollossa asiakas- ja
potilastiedot ovat arkaluonteisia, salassa pidettavia henkilGtietoja. Tietoja saavat
kasitella vain asianomaisessa toimintayksikdssa potilaan/asiakkaan hoitoon tai
siihen liittyviin tehtaviin osallistuvat henkil6t. Jokaisen tydntekijan tulee
noudattaa henkilotietolakia ja salassapitovelvollisuutta. Terveytta koskevat tiedot
kuuluvat erityisiin henkildtietoryhmiin ja niiden kasittely on mahdollista vain
tietyin edellytyksin. Hyvalta tietojen kasittelylta edellytetaan, etta se on
suunniteltua koko kasittelyn ajalta asiakastyon kirjaamisesta alkaen arkistointiin
ja tietojen havittamiseen saakka. Kaytannossa laakinnallisen kuntoutuksen
toiminnassa asiakasta koskevien henkildtietojen kasittelyssa muodostuu
lainsaadannossa tarkoitettu henkilorekisteri. Henkilotietojen kasittelyyn
sovelletaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta (EU) 2016/679. Taman lisaksi on
kaytossa kansallinen tietosuojalaki (1050/2018), joka taydentaa ja tasmentaa
tietosuoja-asetusta.

HenkilGtietojen kasittelyyn vaikuttaa myds toimialakohtainen lainsaadanto.
Rekisterinpitdjalla tarkoitetaan sita tahoa, joka yksin tai yhdessa toisten kanssa
maarittelee henkildtietojen kasittelyn tarkoitukset ja keinot. Henkildtietojen
kasittelijalla tarkoitetaan esimerkiksi yksikkoa/palvelua, joka kasittelee
henkilbtietoja rekisterinpitajan lukuun. Rekisterinpitdjan tulee ohjeistaa mm.
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alaisuudessaan toimivat henkilot, joilla on paasy tietoihin (tietosuoja-asetus 29
artikla).

Kotikuntoutuksen hankkimissa kuntoutuksen ostopalveluissa palveluyksikko
toimii rekisterinpitajana ja palveluntuottaja henkilotietojen kasittelijana. Kaikkiin
palveluntuottajien kanssa laadittaviin sopimuksiin sisallytetdan hyvinvointialueen
tietoturvaehdot seka henkildtietojen kasittelyn ehdot, joihin palveluntuottaja
sopimuksen allekirjoittaessaan sitoutuu.

Tietosuoja-asetuksessa saadetaan myds henkildtietojen kasittelyn keskeisista
periaatteista. Rekisterinpitajan tulee ilmoittaa henkilotietojen
tietoturvaloukkauksista valvontaviranomaiselle ja rekisterdidyille. Rekisterdidyn
oikeuksista saadetaan asetuksen 3 luvussa, joka sisaltaa myds rekisterdidyn
informointia koskevat saannot. Tietosuojavaltuutetun toimiston verkkosivuilta
I6ytyy kattavasti ohjeita henkil6tietojen asianmukaisesta kasittelysta.

Terveyden ja hyvinvoinnin laitos (THL) on antanut sosiaali- ja terveydenhuollon
yksikoille maarayksen (3/2021) sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen
sahkoisesta kasittelysta annetun lain 27 §:ssa saadetysta tietoturvallisuuden ja
tietosuojan omavalvonnasta. Ita-Uudenmaan hyvinvointialueen aluehallitus on
hyvaksynyt 20.10.2022 tietoturvapolitiikka -dokumentin, joka pitaa sisallaan
kaytannossa tietoturvasuunnitelman, jota kotikuntoutus noudattaa.
Tietoturvasuunnitelma on erillinen asiakirja, jota ei ole saadetty julkisesti
nahtavana pidettavaksi, mutta on osa yksikon omavalvonnan kokonaisuutta.
Tietoturvasuunnitelma on Ita-Uudenmaan hyvinvointialueen tasoisesti paivitetty
2024.

Asiakastyon kirjaaminen

Asiakastyon kirjaaminen on jokaisen asiakastyota tekevan ammattilaisen
vastuulla. Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkilon ja palvelun antamiseen
osallistuvan avustavan henkildon tulee kirjata asiakasasiakirjoihin asiakkaan
palvelun ja potilaan hoidon jarjestamisen, suunnittelun, toteuttamisen, seurannan
ja valvonnan turvaamiseksi tarpeelliset ja riittavat tiedot.

Yksittaisen asiakkaan asiakastietojen kirjaaminen on jokaisen ammattihenkilon
vastuulla ja edellyttaa ammatillista harkintaa siita, mitka tiedot kussakin
tapauksessa ovat olennaisia ja riittavia. THL on ohjannut asiakastyon kirjaamista
antamalla asiaa koskevan maarayksen 1/2021. Henkilokunta suorittaa
tietoturvakoulutuksen.

Tyosopimusta laadittaessa kdydaan lapi vaitiolovelvollisuuteen liittyvat seikat.
Kirjaamisiin ja potilastietojen katseluun liittyvat ohjeistukset kaydaan lapi
perehdytyksen yhteydessa. Niita myos kerrataan yksikdissa kokouksien
yhteydessa.

Koko henkilokunta kay tietoturvakoulutuksen ja jokainen tyontekija saa
tyosuhteen alkaessa omat henkilokohtaiset tunnuksensa eri tietojarjestelmiin.
Kirjaamisesta on yksikossa ohjeet seka tarvittaessa jarjestetdaan koulutusta
kirjaamiseen liittyen. Henkiloston perehdyttaminen tietosuoja-asioihin ja
asiakirjahallintoon on osa yleista perehdytysohjelmaa. Sahkdinen
tietoturvakoulutus (Navisec) tulee suorittaa vuositasolla ja sen lisaksi pitaa
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tutustua asiakas- potilastietojarjestelman kayttdohjeisiin ja hyvinvointialueen
ohjeistuksiin.

Ilta-Uudenmaan hyvinvointialueella asiakastietolain 7 §:n mukainen
palveluyksikdn asiakastietojen kasittelysta ja siihen liittyvasta ohjeistuksesta
vastaavana johtajana toimii hallintojohtaja Camilla S6derstrom. Palveluyksikén
asiakastietojen kasittelysta ja siihen liittyvasta ohjeistuksesta vastaa yksikon
esihenkilo.

Itd-Uudenmaan hyvinvointialueen tietosuojavastaavana toimii:

Sebastian Ekblom
puh. 040 620 4972
tietosuojavastaava@itauusimaa.fi

Ilta-Uudenmaan hyvinvointialueen terveyspalveluiden potilasrekisterin omistajana
toimii:

Johtava laakari

Susanna Varilo

puh. 040 676 1387
susanna.varilo@itauusimaa.fi

Salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya koskeva seloste

Salassa pidettavat asiakirjat sailytetaan lukitussa kaapissa ja havitetaan
asianmukaisesti lukollisen tuhottavien papereiden sailioon. Asiakastiedot
kirjataan kaytdssa olevaan asiakas-potilastietojarjestelmaan, joka on suojattu
salasanalla. Tunnukset antaa tyontekijalle esihenkild, joka on anonut tunnukset
Efecte -jarjestelman kautta.

Asiakastietojen luovuttaminen vaatii asiakkaan suostumuksen. Jos asiakas ei ole
kykeneva terveydentilansa vuoksi antamaan suostumustaan, sen voi antaa
asukkaan laillinen edustaja.

Esihenkilon vastuulla on huolehtia oman henkilostdonsa asiakastietojen
kasittelysta tyopaikalla ja tyotilojen jarjestelyista niin, ettei tietoja joudu
luvattomasti sivullisille. Asiakkaan tietoihin liittyvien keskustelujen tulee tapahtua
asiakkaan yksityisyytta kunnioittaen.

1.4.12 Saanndllisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen

Yksikon asiakkailta seka omaisilta kerataan saanndllisesti palautetta. Yksikoissa
on kaytodssa ohjeistus ja QR-koodi, jonka avulla paasee verkkosivuille, missa voi
antaa palautetta. Ita-Uudenmaan hyvinvointialueella on kaytdssa vain
digitaalinen palautteenkeruutapa. MyGs opiskelijat ohjataan antamaan palautetta
jaksostaan, joka ohjautuu toteuttavan yksikdn ja ohjaajan tietoon.

Asiakas- ja potilaspalautteista vastaa toimintayksikon esihenkild. Saadun
palautteen pohjalta kehitamme omaa toimintaamme ja haluamme 10ytaa toimia,
jotka parantavat asiakaskokemusta entisestaan. Kaikki palautteet ovat
arvokkaita ja ne kasitellaan tarkoituksenmukaisissa kokoonpanoissa.
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Hyvinvointialue keraa saannollisesti palautetta tyontekijoiden hyvinvoinnista,
tyohyvinvointikeskustelun ja pulssikyselyn kautta. Myds kerran vuodessa
pidettavan kehityskeskustelun kautta esihenkil6 saa palautetta tyontekijoilta.
Esihenkilo vastaa naista palautteista ja oman henkilostonsa hyvinvoinnista.

1.5 Omavalvonnan riskienhallinta

1.5.1 Palveluyksikon riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja
arvioiminen

Asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on
omavalvontasuunnitelman ja omavalvonnan toimeenpanon lahtékohta. llman
riskien tunnistamista ei riskeja voi ennaltaehkaista eika toteutuneisiin epakohtiin
voida puuttua suunnitelmallisesti. Omavalvonta perustuu riskienhallintaan, jossa
palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia epakohtien uhkia tulee arvioida
monipuolisesti asiakkaan saaman palvelun nakékulmasta.

Riskit voivat aiheutua esimerkiksi riittamattomista varotoimenpiteista tai
toimintatavoista. Usein riskit ovat monien toimintojen summa. Riskienhallinnan
edellytyksena on, etta tyoyhteisdssa on avoin ja turvallinen keskusteluilmapiiri,
jossa seka henkildstd, johto, asiakkaat ja heidan omaisensa uskaltavat tuoda
esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia havaintojaan.

Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo
ennalta ne kriittiset tydvaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja
tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Riskienhallintaan kuuluu
suunnitelmallinen toiminta epakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai
minimoimiseksi. Osana riskienhallinnan toimeenpanoa toteutuneet
haittatapahtumat kirjataan, analysoidaan, raportoidaan ja toteutetaan korjaavat
toimenpiteet. Esihenkilon vastuulla on perehdyttda henkilokunta omavalvonnan
periaatteisiin ja toimeenpanoon mukaan lukien henkilokunnalle laissa asetettuun
velvollisuuteen ilmoittaa asiakasturvallisuutta koskevista epakohdista ja niiden
uhista.

Kotikuntoutuksen henkiloston on ilmoitettava viipymatta toiminnasta vastaavalle
henkilblle, jos han tehtavissaan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen
epakohdan uhan asiakkaan terveydenhuollon palvelun toteuttamisessa.
IImoituksen vastaanottaneen toiminnasta vastaavan esihenkilon tulee kaynnistaa
toimet epakohdan tai sen uhan poistamiseksi.

TyoOntekijat tekevat riski-ilmoitukset HaiPro-jarjestelman kautta. Riskiarviointi
kdaydaan yksikdssa lapi ja on osa perehdytysta. Riski- ja
haittatapahtumailmoitukset seka lahelta piti-tilanteet kaydaan
yksikkdkokouksissa 1api.

Riskienhallinta ja omavalvonta ovat osa joka paivasta tydskentelya.

Riskienhallinnan prosessi on kaytanndssa omavalvonnan toimeenpanon prosessi,
jossa riskienhallinta kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille.
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Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista:

e Turvallisuusriskien arviointi tehdaan kerran vuodessa seka aina tarpeen
mukaan.

e Riskienhallinta tehdaan HaiPro-jarjestelmassa yhteistydssa tyontekijoiden
kanssa.

e Riskienhallinnasta saatava raportti on osa perehdytysta.

Riskien arvioiminen

Riskien arviointi tehdaan saanndllisesti HaiPro-jarjestelmassa ja toimenpiteet
suunnitellaan riskien minimoimiseksi. Jokaisella tyontekijalla on velvollisuus tuoda
esiin havaitsemansa riski- ja vaaratekijat seka havaitsemansa epakohdat.
Viikoittaisissa kokouksissa agendalla on aina tyoturvallisuus- ja
tyohyvinvointiasiat seka kirjattujen ilmoitusten kasittely.

Riskiarviointi tehdaan ainakin kerran vuodessa, mutta sita paivitetaan aina
tarvittaessa. Jokainen toimintayksikkd tekee oman riskienarvioinnin. Riskien
hallinnan yhteenveto on osa tydntekijoiden perehdytysta ja se kasitelldan
tyontekijoiden kanssa kaksi kertaa vuodessa yksikkdkokouksissa. Riskien
hallinnan yhteenveto on tydntekijoiden luettavissa yksikon Teams-tiedostoissa tai
paperisena yksikdssa.

1.5.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epakohtien ja
puutteiden kasittely

Toiminnasta vastaavan johdon ja esihenkildiden tehtavana on huolehtia
omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siita, etta tyontekijoilld on
riittdvasti tietoa turvallisuusasioista. Toiminnasta vastaavien on huolehdittava
siitd, ettd turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittavasti voimavaroja.
Esihenkilon vastuulla on saada aikaan myodnteinen asenneymparisto
turvallisuuskysymysten kasittelylle. Riskienhallinta vaatii sitoutumista ja aktiivisia
toimia koko henkildkunnalta. Tydntekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien
arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien
toimenpiteiden toteuttamiseen. Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei ty6
ole koskaan valmista.

Tyontekijat ilmoittavat riskitekijoista tai poikkeavista olosuhteista esihenkildlle.
Tyontekija tekee ilmoituksen HaiPro-jarjestelmaan, mikali riski aiheuttaa
vaaratilanteen tai Idhelta piti -tilanteen. Esihenkild kasittelee ilmoituksen seka
paivittad tarvittaessa riskiarvioinnin. Esihenkil6 tuo ilmoituksen
yksikkdkokoukseen, jossa koko tydyhteisd kay lapi ilmoituksen seka pohtii keinoja
riskin poistamiseksi tai minimoimiseksi. Tarvittaessa kaydaan keskustelua
tyosuojelupaallikdn, palveluvastaavan tai tulosyksikkdpaallikon kanssa.

Vakavista poikkeamista tehdaan HaiPro-ilmoitus viipymatta ja esihenkilo tekee
ilmoituksen Aluehallintovirastolle. Vakavat poikkeamat kasitellaan yksikdssa heti.

Tyodtapaturma on vakava, jos tydntekija menehtyy tai hanelle aiheutuu pysyva tai
vaikealaatuinen vamma esimerkiksi luiden murtumat tai murtumat, jotka vaativat
leikkaushoitoa. Muissa kuin edelld mainituissa tapauksissa vamman vakavuus ja
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siita aiheutuva haitta voi selvita vasta myohemmin. Vamman vakavuudesta voi
antaa viitteita sairauspoissaolon pituus, joka on myonnetty tapahtuman vuoksi.
Esihenkild on tapahtuneesta yhteydessa tydsuojeluviranomaiseen, joka arvioi
tapahtuman vakavuutta. Tieto aluehallintovirastolle ilmoittamisesta tehdaan
my0s tyosuojelupaallikdlle, mikali se ei ole jo hanen tiedossaan.

Tydyksikoissa on erillinen yksintydskentelyohje, joka ohjeistaa
yksintydskentelyyn eri palveluissa. Kotikuntoutuksen tydntekijat tekevat yksin
tyota esimerkiksi kotikaynneilla.

Henkiloston epdasiallisesta kayttaytymisesta tulee ilmoittaa esimiehelle, joka
ottaa asian puheeksi asianosaisten henkildiden kanssa ja tarvittaessa ryhtyy
tyonjohdollisiin toimenpiteisiin. Ita-Uudenmaan hyvinvointialueella on ohjeistus
suullisen huomautuksen, kirjallisen varoituksen ja tydsuhteen purun osalta, jota
[dakinnallisen kuntoutuksen yksikké noudattaa. Ohjeistukset |0ytyvat
organisaation intranetista. Mikali asia koskettaa jollain tavalla asiakasta, otetaan
asia puheeksi tarvittaessa asiakkaan ja omaisen kanssaan.

Jokaisella tyontekijalla on ilmoittamisvelvollisuus esihenkildlleen, jos huomaa
epaasiallista kayttaytymista asiakasta tai tyokaveria kohtaan. Asiakkaan
epaasiallinen kohtelu on aina poikkeama ja se kasitellaan tyoyksikon ohjeiden
mukaisesti. Laakinnallisen kuntoutuksen yksikoissa on kaytdossa HaiPro-
jarjestelma poikkeamien raportoinniksi (epakohtailmoitus). Epakohta voi
tapahtua asiakkaan ja henkiloston valilla tai asiakkaan ja muiden asiakkaiden
valilla. Epakohtia ovat asiakasturvallisuudessa ilmenevat puutteet, asiakkaan
kaltoinkohtelu ja toimintakulttuuriin sisaltyvat asiakkaalle vahingolliset toimet ja
epaeettiset toimintaohjeet. Kaltoinkohtelulla tarkoitetaan fyysista, henkista,
seksuaalista tai kemiallista eli 1aakkeilla aiheutettua kaltoinkohtelua. Ikaihmisen
kaltoinkohteluksi katsotaan myo6s huono ja epaeettinen kohtelu, hoidon ja avun
laiminlyonti seka ikaihmisen ihmisarvoa alentava kohtelu.

Ilta-Uudenmaan hyvinvointialueen intrasta paasee myos tekemaan
vaarinkaytosilmoituksen Whistleblower -ilmoituskanavalla, jonka tarkoitus on
ilmoittaa EU-oikeuden vastaisia tekoja, joita tyontekija on havainnut tydssaan.

Henkilokunta tuo esille havaitsemansa asiakasturvallisuuteen kohdistuvat riskit,
epakohdat ja laatupoikkeamat HaiPro-jarjestelmassa, johon ilmoitetaan seka
tydtapaturmat, etta lahelta piti-tilanteet. Riskienkartoituksen avulla selvitetaan
tyopaikan riskit ja toimenpiteet ja aikataulut vaarojen ja riskien poistamiseksi
seka nimetaan vastuuhenkildt. Henkiloston osaamista varmistetaan tarvittavilla
koulutuksilla ja kiinnittamalla huomiota hyvaan perehdytykseen.

HaiPro-jarjestelmassa tehdaan myds ilmoitus asiakkaiden lahelta piti-tilanteista ja
vaaratilanteista seka laakepoikkeamista. lImoitukset kaydaan lapi
yksikkdkokouksissa. Naissa sovitaan korjaavista kaytanteista. Tarvittaessa koko
tulosyksikkoa koskevista toimintatapojen muutoksista paatetaan kotona asumista
tukevien palveluiden johdon toimesta, josta tieto viedaan esihenkildiden kautta
omiin toimintayksikoihin.

Haittatapahtumien ja [dhelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kasittely,
analysointi ja raportointi. Haittatapahtumien kasittely kuuluu Idhtékohtaisesti
esihenkildiden vastuulle. Vakavat haittatapahtumat tulevat palveluvastaavan ja
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tulosyksikkopaallikon tietoon. Koko tulosyksikkoa koskevat
haittatapahtumailmoitukset tulevat tulosyksikkopaallikon kasiteltaviksi. Jos
tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta
tai omaista informoidaan korvausten hakemisesta.

Tyotapaturmat kirjataan yhdessa esihenkilon kanssa mahdollisimman nopeasti
tyoturvallisuusilmoituksena IF-lomakkeelle ja ldhetetaan eteenpain. Lomake
I6ytyy osana HaiPro-jarjestelmad. Vakavista haittatapahtumista esihenkild tekee
aluehallintovirastolle ilmoituksen viipymatta.

Palotarkastukset tehdaan pelastuslaitoksen toimesta sovitusti kiinteistdissa
vuosittain. Palohalytysjarjestelmaa testataan jokaisessa kiinteistossa oman
toimintaohjeen mukaisesti. Uudet tyontekijat perehdytetaan
pelastussuunnitelmaan ja he suorittavat turvakavelyn esihenkiléidensa johdolla.

Kiinteistohuoltoon ilmoitetaan erikseen kiinteistoon kuuluvat korjaukset heti
ongelman havaitsemisen jalkeen. Isommista vahingoista ilmoitetaan
kiinteistopalveluille tai/ja kiinteiston omistajalle tilanteesta riippuen.

Jokaisella yksikdlla on oma yksikkékohtainen pelastussuunnitelma, jota
paivitetaan vuosittain tai aina tarvittaessa.

Kotikuntoutuksen yksikoissa on kaytdssa henkiloturvajarjestelmia toimistoilla
vastaanottotilojen yhteydessa, jotka halyttavat talon sisalla apua uhkaavissa
tilanteissa. Eri toimintayksikdiden pelastussuunnitelmassa on avattu
henkiléturvan toimintaperiaatteet ja jarjestelman suorittava yritys.
Yksintyoskentelyohjeissa on kuvattu toimintatavat riskitilanteisiin liittyen
kotikaynneilla ja toimistolla.

Tyoterveyshuollon tyopaikkakaynnit tehdaan suunnitellusti kotikuntoutuksen
toimipisteisiin. Niiden perusteella tehdaan toimenpiteita tyontekijoiden
turvallisuuden parantamiseksi.

1.5.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen

Toiminnasta vastaavan johdon ja esihenkildiden tehtavana on huolehtia
omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siita, etta tyontekijoilla on
riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Tyonantaja varmistaa ja vastaa siita, etta
tyontekijalla on tehtaviensa suorittamiseen tarvittava

osaaminen. Tyodntekijoiden osaamisen varmistaminen ja ylapitaminen on
esihenkilon vastuulla. Ammattitaito ja osaaminen arvioidaan vuositasolla
kehityskeskusteluissa ja osaamiskartoituksilla.

Haittatapahtumien ja Idhelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden
kirjaaminen, analysointi ja raportointi. Kaikki vaaratilanne- ja
tyotapaturmailmoitukset siirtyvat sahkoisesti tyoturvallisuuspaallikolle.
Haittatapahtumien analysointi tydyksikdissa on saanndllista ja esihenkildita
hyvinvointialueella muistutetaan tarvittaessa niiden kasittelysta.

Riskienhallinnan prosessissa sovitaan todettujen haittatapahtumien ja epakohtien
korjaamiseen liittyvista toimenpiteista. Muutosta vaativien laatupoikkeamien
juurisyyt selvitetaan ja suunnitellaan tarvittavat toimenpiteet muutoksen
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aikaansaamiseksi. Ehdotetaan kaikille riskeille korjaavia toimenpiteita, syiden
selvittamista ja menettelytapojen muuttamista turvallisemmaksi. Jokaisen
haittatapahtuman toimenpiteelle maaritetaan vastuuhenkild, joka vastaa riskin
minimoimisesta. Muutoksista ja korjaavista toimenpiteista tiedotetaan
henkilokuntaa.

Yksikoiden kokouksissa kerrataan saannollisesti, miten vaaratilanteista
ilmoitetaan Whistleblower- ja HaiPro-ohjelmilla.

Hyvinvointialueen hygieniaohjeistuksesta vastaa yksi hygieniahoitaja. Ohjeet
jalkautetaan ja kaydaan lapi tyoyksikoissa. Infektiotorjunnan menetelmia ovat
ristikontaminaation valttaminen, perushygienian varmistaminen ja
suojavaatteiden kayttd. Tyontekijoita ohjeistetaan tyo- ja suojavaatteiden
kaytdssa seka perushygienian toteuttamisessa. Kasihuuhdetilauksia seurataan
kiinteistokohtaisesti ja silla seurataan infektiontorjunnan toteutumista.

Ilta-Uudenmaan hyvinvointialueen hygieniahoitaja: Marita
Nyholm marita.nyholm@itauusimaa.fi

1.5.4 Ostopalvelut ja alihankinta

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

Kotikuntoutuspalvelujen sopimusten ohjausta ja valvontaa toteuttavat kotona
asumista tukevien palveluiden tulosyksikkopaallikkd, palveluvastaava, esihenkild,
asiantuntijat, sihteerit ja terapeutit. Erityista resurssia valvontaan ei ole vaan sita
tehdaan oman tydén ohella. Itd-Uudenmaan hyvinvointialueella on valvonta- ja
laatu yksikkd, jota voidaan konsultoida valvontaan liittyvissa asioissa.

Kotikuntoutuksen terapiapalveluissa noudatetaan hyvinvointialueen
hankintaohjeita. Hankintoja valmistellaan yhteistydssa hankintayksikon kanssa.
Osa ostetusta kuntoutuksesta hankitaan suorahankintana palveluntuottajalta,
jonka palvelu vastaa asiakkaan tarpeeseen parhaiten. Palvelun sisallon ja laadun
toteutumista valvotaan potilaskohtaisesti kuntoutuspalautteen avulla.
Palveluntuottajien ennakoiva valvonta toteutuu kaytanndssa ohjauksen,
neuvonnan, tiedottamisen ja palveluntuottajien infotilaisuuksien avulla.
Sopimuksissa on maaritelty myos palveluntuottajilta vaadittava saanndllinen
raportointi.

1.5.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Poikkeus- ja hairidtilanteissa toimitaan hyvinvointialueen ohjeistuksen ja
valmiussuunnitelman mukaisesti.
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Valtioneuvoston asetuksen mukaan (asetus hyvinvointialueiden varautumisesta
sosiaali- ja terveydenhuollon hairiétilanteisiin) hyvinvointialueen sosiaali- ja
terveydenhuollon valmiussuunnitelmien tulee sisaltaa hairidtilanteisiin
varautumiseksi seka jatkuvuudenhallinnan turvaamiseksi ainakin seuraavat
asiakokonaisuudet:

1) valmiuden saatelyn tasot ja halytysjarjestelyt;

2) menettelytavat sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestamisesta
annetun lain 51 §:ssa tarkoitetun tilannekuvatiedon keraamiseksi ja
jakamiseksi;

3) suunnitelmat henkildsto-, tila- ja materiaaliresurssien seka
tukipalveluiden toiminnan riittavyyden varmistamiseksi;

4) suunnitelmat yhteistydn toteutuksesta viranomaisten,
yksityissektorin ja kolmannen sektorin toimijoiden kanssa
hairidtilanteisiin varautumisessa ja hoitamisessa;

5) suunnitelmat sosiaali- ja terveydenhuollon henkiléston
valmiuskoulutusten ja valmiusharjoitusten toteutuksesta ja
seurannasta;

6) suunnitelmat valmiustoimintaan liittyvasta yleisesta
viranomaisviestinnasta seka viestinnasta hairidtilanteissa.

Ilta-Uudenmaan hyvinvointialueella on valmiussuunnitelma, joka ohjeistaa
yksikoiden toimintaa valmiuteen ja palvelutoiminnan jatkuvuuteen liittyvissa
asioissa. Taman lisaksi varautumista ja turvallisuutta hyvinvointialueella
koordinoi pelastuslaitoksen alaisuudessa oleva Varautuminen ja turvallisuus -
yksikko.

Yksikko6 tukee tyontekijoita ja johtoa valmiussuunnittelussa, -harjoittelussa ja -
koulutuksissa seka arkipaivan turvallisuuteen liittyvissa kysymyksissa.

Valmiuspaallikké Juha Alander (vs. valmiuspaallikkdé Tero Koskinen) vastaa
hyvinvointialueen ja pelastuslaitoksen valmiussuunnittelusta ja varautumisen
toimeenpanosta. Valmiuspaallikén vastuulla on myds yhteistyd muiden
viranomaisten ja kuntien kanssa.

Valmiusasiantuntija Evyatar Grofin erityisalana on hyvinvointialueen henkiléston
ja tilojen turvallisuuden kehittaminen ohjeiden, neuvonnan ja teknisten
jarjestelmien kautta. Han vastaa myads tilaturvallisuustekniikan kehittamisesta,
kuten lukitusjarjestelmista, kulunvalvonnasta seka kameravalvonnasta.

Valmiusasiantuntija Fredrika Kuuskoski keskittyy erityisesti sosiaali- ja
terveystoimen varautumiseen. Han vastaa hyvinvointialueen yksikdiden
valmiussuunnittelusta ja henkiloston kouluttamisesta. Han osallistuu osaltaan
erilaisten valmiusharjoitusten suunnitteluun



Esihenkilot ovat aktiivisesti yhteydessa valmiusyksikkoon ja paivittavat
yksikkokohtaista pelastussuunnitelmaa, missa osittain ohjeistetaan myos
valmiudenhallinnan asioihin yksityiskohtaisesti.

2 Omavalvontasuunnitelman toimeenpano,
julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

2.1 Toimeenpano

Itd-Uudenmaan hyvinvointialueella on laadittu omavalvontaohjelma, joka on
julkaistu verkkosivuilla. Sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestamisesta annetun lain
mukaan hyvinvointialueen ja yksityisen palveluntuottajan on laadittava
vastuulleen kuuluvista tehtavista ja palveluista omavalvontaohjelma. Ohjelmassa
tulee maaritelld, miten 1 momentissa tarkoitettujen velvoitteiden noudattaminen
kokonaisuutena jarjestetaan ja toteutetaan. Omavalvontaohjelmassa on
todettava, miten sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen toteutumista,
turvallisuutta ja laatua seka yhdenvertaisuutta seurataan ja miten havaitut
puutteellisuudet korjataan. Omavalvontaohjelman osana ovat laissa erikseen
saadetyt omavalvontasuunnitelmat.

Omavalvontaohjelma seka omavalvontaohjelman toteutumisen seurantaan
perustuvat havainnot ja niiden perusteella tehtavat toimenpiteet on julkaistava
julkisessa tietoverkossa ja muilla niiden julkisuutta edistavilla tavoilla.

Omavalvontasuunnitelma antaa tiedon kotikuntoutuksen toiminnasta ja se toimii
palvelua ohjaavana dokumenttina. Omavalvontasuunnitelma on myods osa
perehdytysta ja jokaisella tyontekijalla on vastuu tutustua
omavalvontasuunnitelmaan ja tyoskennella sen

mukaisesti. Omavalvontasuunnitelma paivitetaan kolme kertaa vuodessa tai aina
tarpeen mukaan. Omavalvontasuunnitelman laadinnassa on huomioitu
tyontekijat seka omavalvontasuunnitelma kaydaan tydyhteison kanssa lapi
vuosittain tai tarpeen mukaan tietojen muuttuessa. Esihenkild vastaa viime
kadessa omavalvontasuunnitelman mukaisten kaytannon muutosten
l[dpiviemisesta.

2.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Omavalvontasuunnitelma julkaistaan Itd-Uudenmaan hyvinvointialueen julkisilla
verkkosivuilla ja on luettavissa paperiversiona yksikdssa. Omavalvontasuunnitelmassa
kuvatun toiminnan asianmukaisuutta seurataan ja siité raportoidaan julkisesti
hyvinvointialueen verkkosivuilla neljan kuukauden valein. Omavalvontasuunnitelma
paivitetdan aina kun toiminnassa tapahtuu palvelujen laatuun ja asiakas- ja
potilasturvallisuuteen liittyvia muutoksia.

3 Omavalvontasuunnitelman laatija ja paivays
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Nimi: Emmy Hellroos
Titteli: Chef
Paivamaara: 20.3.2026

4 Omavalvontasuunnitelman laatimisesta ja
paivittamisesta vastaava henkilo

Nimi: Emmy Hellroos
Titteli: Esihenkild
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