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1.1 Palveluntuottajaa, palveluyksikkoa ja toimintaa koskevat tiedot

Palveluntuottajan perustiedot

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue

PL 33, 02033 LANSI-UUDENMAAN HYVINVOINTIALUE
Y-tunnus 3221347-3

1.2 Palveluyksikon perustiedot

Palveluyksikdén nimi seka palveluyksikén valvontalain 10 §:n 4 momentin

mukaisten vastuuhenkiléiden nimet ja yhteystiedot:

Asiakasohjaus palveluyksikkd,
palveluyksikkdpaallikkd Laura Euramo puh. 0406368362,

etunimi.sukunimi@Iluvn.fi

Neuvonta: asiakkuuspdallikkd Anne Kvist, puh. 040 646 6119,

etunimi.sukunimi@Iluvn.fi

Asiakasohjaus Leppavaara, Espoon keskus, Kauniainen:
asiakkuuspaallikké Linda Westerberg, puh. 040 152 9130,

etunimi.sukunimi@Iluvn.fi

Asiakasohjaus Tapiola, Matinkyla-Olari, Espoonlahti: asiakkuuspaallikk®
Sirkku Salminen, puh. 040 587 0415, etunimi.sukunimi@luvn.fi

Asiakasohjaus Vihti, Karkkila, Lohja: asiakkuuspaallikkd Riina
Ruotsalainen puh. 050 596 7045, etunimi.sukunimi@Iluvn.fi

Asiakasohjaus Hanko, Inkoo, Raasepori, Siuntio, Kirkkonummi:
asiakkuuspaallikké Annica Anderbom, puh. 040 047 7654,

etunimi.sukunimi@Iluvn.fi



mailto:etunimi.sukunimi@luvn.fi
mailto:etunimi.sukunimi@luvn.fi
mailto:etunimi.sukunimi@luvn.fi
mailto:etunimi.sukunimi@luvn.fi
mailto:etunimi.sukunimi@luvn.fi
mailto:etunimi.sukunimi@luvn.fi
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Muistitydn asiakasohjaus: asiakkuuspdallikké Annette Wiksten-Linde,
puh. 040 639 4316, etunimi.sukunimi@Iluvn.fi

1.3 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Seniori-info palvelee Lansi-Uudellamaalla asuvia ikaantyneita,
paasaantoisesti 65-vuotta tayttaneita, ja heidan laheisiaan
ikdantymiseen, hyvinvointiin, arjen sujumiseen seka palveluihin

hakeutumiseen liittyvissa kysymyksissa.

Asiakasohjauksen palveluyksikdn palveluja ovat keskitetty neuvonta
seka alueellisten asiakasohjaustiimien tuottama laaja-alainen
palvelutarpeen arviointi ja paatoksenteko Sosiaalihuoltolain mukaisista
palveluista. Keskitettya neuvontapalvelua tuotetaan arkisin puhelimitse
ja sahkodpostitse seka digitaalisen asiointikanavan Lunnan kautta.
Lunnassa on kaksi toimintoa, chat ja kiireettomat viestit.
Asiakasohjausta ja palvelutarpeen arviointia tuotetaan arkisin

paasaantoisesti asiakkaiden kotona ja sairaaloiden osastoilla.

Seniori-infon alueellisen asiakasohjauksen palveluyksikkd tarjoaa myds
yhteistyékumppaneille vahvaa asiantuntijatukea sosiaalihuollon

palveluista ja palveluiden mydntamisesta.

Neuvonta

Seniori-infon neuvonnan tehtaviin kuuluvat hyvinvointialueen asukkaiden
neuvonta ikaantyneiden palveluista, ikdantyneiden palveluohjaus,
ensiarvion tekeminen seka yhteydenoton kiireellisyyden arvioiminen.
Tavoitteena on, etta paaosa yhteydenotoista ratkeaa neuvonnalla ja

ohjauksella.

Asiakasohjaus
Asiakasohjauksen vastuulla on ikdantyvien ja heidan laheistensa
neuvonta, laaja-alainen palvelutarpeen selvittédminen,

asiakassuunnitelman ja hoito- ja palvelusuunnitelman tekeminen,


mailto:etunimi.sukunimi@luvn.fi
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palveluista paattaminen ja niiden kaynnistaminen, hyvinvointia ja
itsenadista selviytymista tukevien palvelujen yhteensovittaminen ja
koordinointi sekéa oma- ja vastuutydntekijana toimiminen. Asiakkuuteen

kuuluu myds tukipalveluasiakkaita

Muistityon asiakasohjaus

Muistitydn asiakasohjaus vastaa hyvinvointialueen muistisairaiden
palvelutarpeen arvioinnista, palveluohjauksesta ja asiakkaiden
palveluiden suunnittelusta seka niiden paatdsten valmistelusta ja

paattamisesta.

Asiakkuudessa ovat muistiasiakkaat, joilla on diagnoosi etenevasta
muistisairaudesta eika heilla ole muuta hoitavaa tahoa. Asiakkuudet
ohjautuvat muistityon asiakasvastaaville LUVN:in muistipoliklinikan tai
HUS:in neurologian poliklinikalta. Ensikaynnit asiakkaille tarjotaan noin
6kk kuluttua, kun asiakas on uloskirjattu poliklinikalta. Seurantakaynteja

toteutetaan 3-12 kuukauden valein tai asiakassuunnitelman mukaisesti.

Palveluyksikdén toiminta-ajatuksena ja toimintaperiaatteena on palvelujen
saavutettavuus ja oikea-aikaisuus. Neuvonta- ja ohjauspalvelut seka
palvelujen piiriin ohjautuminen jarjestetaan yhden yhteydenoton

periaatteella.

Palvelua tuotetaan paasaantdisesti Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen

alueella.

2 Asiakas- ja potilasturvallisuus

2.1 Palveluiden laadulliset edellytykset

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen sosiaali- ja terveydenhuollon
palvelujen tulee olla asiakas- ja potilaskeskeisia, turvallisia ja
asianmukaisesti toteutettuja. Osaava ja palveluyksikén omavalvontaan
sitoutunut henkildstd on keskeinen tekija palvelujen laadun ja asiakas- ja

potilasturvallisuuden varmistamisessa ja palvelujen kehittdmisessa.
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Asiakkaan tilanteen arviointi pyritdan jarjestamaan mahdollisimman
pian, kiireellisissa tapauksissa kotikaynti ja palvelut jarjestetaan aina
viipymatta. Yli 75-vuotiaan asiakkaan arvioinnin tekeminen on
aloitettava viimeistaan seitsemantena arkipaivana siita, kun asiakas,
asiakkaan omainen tai laheinen tai hanen laillinen edustajansa on
ottanut yhteytta. Palvelutarpeen arvioinnin yhteydessa asiakkaan
toimintakykya arvioidaan RAI-arvioinnin avulla. Tarvittaessa kaytetaan
myds muita asiakkaan tilanteen vaatimia arviointivalineita kuten
esimerkiksi MMSE- tai MNA-testeja.

Paatds palveluista on toimeenpantava Kkiireellisissa tapauksissa
viipymatta ja muissa kuin kiireellisissa tapauksissa ilman aiheetonta
viivytysta. Paatoés on kuitenkin toimeenpantava viimeistaan 3

kuukaudessa asian vireilletulosta.

Seniori-infossa seurataan palvelun toteutumista seuraavasti:

Sosiaali- ja terveyspalveluiden myontdaminen | Lansi-Uudenmaan

hyvinvointialue - Odotusajat ikaantyneiden sosiaalipalveluihin 2024

Laadunhallinnan tyodkalut:

e RAI-arviointivalineistd

e Asiakassuunnitelmat

o Palautteet, muistutukset ja kantelut

o Vaaratapahtuma- ja epakohtailmoitukset

e Erilliset suunnitelmat ja ohjeet laadunhallintaan ja
asiakasturvallisuuden varmistamiseksi:

o Sosiaali- ja terveyspalvelujen myontamisen perusteet ikdantyneiden
palveluissa

o Hyvinvointialueen yhteinen tietoturvasuunnitelma

o Valmiuden- ja varautumisen suunnitelma (tulossa)

o Jatkuvuudenhallintaohjeet hairidtilanteita varten: asiakas- ja

potilastietojarjestelmien ohjeet


https://www.luvn.fi/fi/sosiaali-ja-terveyspalveluiden-myontaminen
https://www.luvn.fi/fi/sosiaali-ja-terveyspalveluiden-myontaminen
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o Palveluohjauksen ohjeet

= sis. kriittisten tilanteiden ohjeet: Asiakasta ei tavoiteta

Laatua ohjaavat suositukset:

Kansallisia suosituksia seka sosiaali- etta terveyspalveluihin 16ytyy
seuraavilta sivustoilta:
e Asiakas- ja potilasturvallisuusstrategia ja toimeenpanosuunnitelma
2022-2026
e Kaypa hoito -suositukset
e Sosiaali- ja terveyspalvelujen suosituksia ja ohjeita (STM)
e Kansallinen ikaohjelma vuoteen 2030: Tavoitteena ikakyvykas
Suomi
e Laatusuositus aktiivisen ja toimintakykyisen ikadantymisen ja

kestavien palvelujen turvaamiseksi 2024—2027

2.2 Vastuu palvelujen laadusta

Hyvinvointialueen hallintosaannén 115§ mukaan viranhaltijat ja
esihenkildt vastaavat sisdisesta valvonnasta omilla palvelualueillaan ja
raportoivat omalle esihenkilélleen. Tehtavistd maaratdan tarkemmin
hyvinvointialuejohtajan toimintaohjeissa. Palveluyksikdissa paallikdiden
ja esihenkildiden tehtdavana on huomioida laadunhallinta sekd asiakas- ja
potilasturvallisuus annettujen ohjeiden ja lakien mukaisesti. He
valmistelevat omavalvontasuunnitelmat yhteisty6ssa henkiléstén

kanssa.

Palveluyksikkodpaallikkd vastaa Asiakasohjaus-palveluyksikdén
toiminnasta, johtamisesta ja palvelun laadusta. Asiakkuuspaallikét
vastaavat johtamiensa alueellisten asiakasohjaustiimien seka keskitetyn
neuvonnan tiimin toiminnasta ja toiminnan laadun valvonnasta muun
muassa laadun ja riskienhallinnan jarjestelman (LaRi) avulla. Saapuneita
asiakasturvallisuusilmoituksia ja muistutuksia seurataan viikoittain
esihenkildiden toimesta seka tiimien kokouksissa esihenkiléiden johdolla
ja laajennetussa johtoryhmassa joka toinen viikko. Vakavat haitta- ja
vaaratapahtumat kasitelldan erikseen Ikaantyneiden palvelualueen

johtoryhmassa.


https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/163858/STM_2022_2.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/163858/STM_2022_2.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://www.kaypahoito.fi/suositukset
https://stm.fi/suosituksia-ohjeita/terveyspalvelut
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-00-6865-3
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-00-6865-3
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-00-5436-6
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-00-5436-6

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue [uottamuksellinen
Vastra Nylands vélfdrdsomréde 6 (28)

Esihenkilot nostavat asiakas- ja tydéturvallisuusilmoitukset ja
palveluyksikkdpaallikké nostaa saapuneet palautteet, muistutukset ja

kantelut laajennettuun johtoryhmaan.

Talouden kuukausittaisessa seurantapalaverissa (TAHTI) kdydaan lapi
Seniori-infon taloudentilanne ja toiminnan keskeiset mittarit. Keskeisia
suorituskykymittareita (KPI) asiakasohjauksessa ovat mm. vastattujen
puhelujen lukumaarat ja puhelujen ratkaisut (Neuvonta) seka tehtyjen
palvelutarpeen arviointien lukumaarat ja asiakkaiden ohjautuminen

palveluihin.

2.3 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

Seniori-info vastaa laaja-alaisesta palvelutarpeen selvittdmisesta uusien
ja omatyoétekijan seurannassa olevien asiakkaiden osalta. Laaja-alaiseen
palvelutarpeen arviointiin paasee ottamalla yhteytta Seniori-infon
neuvontaan, jossa tehdaan ensiarviointi. Kiireelliset palvelutarpeen

arvioinnit tehdaan viipymatta.

Asiakasohjauksessa seurataan laaja-alaisen palvelutarpeen arviointiin

kdytettavissa olevan seuraavan vapaan ajan (T1) aikajannetta.

Seniori-infon asiakkuudessa olevat asiakkaat voivat ottaa suoraan
yhteytta heille nimettyyn tydntekijaan tai omatyodntekijaan. Laaja-
alaiseen palvelutarpeen arviointiin osallistuu asiakas ja tarvittaessa
hanelle Iaheiset henkildt. Asiakas osallistuu aina palvelukokonaisuutensa

suunnitteluun yhdessa ammattilaisen kanssa.

Mahdollisuus asioida aidinkielelldaan ja tulla ymmarretyksi ovat osa hyvaa
hoitoa, itsemaaraamisoikeutta ja potilasturvallisuutta. Palveluyksikdssa
tarjotaan palvelua asiakkaan aidinkielelld suomeksi tai ruotsiksi ja lisaksi
kaytetaan tarvittaessa tulkkauspalveluja. Asiakkaalta kysytaan
asiakkuuden alussa, mita kielta han haluaa kayttaa ja hanen asiaansa

hoitava tydntekija valitaan sen mukaisesti.

Palvelutarpeen arvioinnin jalkeen asiakkaalle postitetaan palvelutarpeen

arviointiteksti, asiakassuunnitelma seka palvelupaatdkset
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kotiosoitteeseen. Hyvinvointialueen kaanndslinjausten mukaisesti nama
asiakirjat toimitetaan asiakkaalle hanen didinkielenséa mukaan joko

suomeksi tai ruotsiksi seka muilla kielilla tarpeen mukaisesti.

Asiakkaan ja potilaan asiallinen kohtelu varmistetaan henkilékuntaa

kouluttamalla ja asiakkaita tiedottamalla.

Asiakkaita tiedotetaan hanen kaytettdvissaan olevista
oikeusturvakeinoista hyvinvointialueen palvelupisteilla olevien kirjallisten
esitteiden, infonayttdjen ja -taulujen seka hyvinvointialueen

verkkosivuilta 16ytyvien tietojen avulla.

Verkkosivuilla (https://www.luvn.fi/fi) Meilla asiakkaana -kohdassa on

tietoa tietopyyntdjen tekemisesta ja muihin asiakkaan oikeuksiin
liittyvista asioista, kuten esimerkiksi muistutuksien tekemisesta seka
sosiaali- ja potilasasiavastaavien yhteystiedoista. Liséksi Meilla

asiakkaana -kohdasta 16ytyy linkki palautteen antamiseen.

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen sosiaali- ja potilasasiavastaavien
yhteystiedot: puhelin 029 151 5838 ja sahkdposti

sosiaali.potilasasiavastaava@luvn.fi

Sosiaali- ja potilasasiavastaavat antavat neuvontaa puhelimitse ma 10-

12, ti, ke, to klo 9-11 (ei pyhien aattona eika arkipyhina).

Seniori-infon tydntekijat kunnioittavat ja vahvistavat asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta ja tukevat hanen osallistumistaan palvelujensa
suunnitteluun ja toteuttamiseen. Palveluja toteutettaessa huomioidaan
ensisijaisesti asiakkaan toivomukset ja mielipide. Asiakas osallistuu
palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen. Sama koskee hanen
palveluihinsa liittyvia muita toimenpiteita. Asiakasta koskeva asia
kasitelldan ja ratkaistaan siten, etta ensisijaisesti otetaan huomioon
asiakkaan etu. Asiakasta kuullaan ennen hanta koskevan paatdéksen
tekemista. Asiakkaan hoito ja huolenpito perustuvat ensisijaisesti

vapaaehtoisuuteen ja yhteisymmarrykseen. Mikali havaitaan asiakkaan


https://www.luvn.fi/fi)%20Meillä
mailto:sosiaali.potilasasiavastaava@luvn
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epdasiallista kohtelua, tehdaan siita LaRi-ilmoitus ja asia kasitelldaan

tiimissa ja tarvittaessa nostetaan ylemman johdon kasittelyyn.

Asiakkaan itsemaaraamisoikeus on yksi tarkeimmista toimintaa
ohjaavista lakisdateisistd vaatimuksista ja periaatteista. Esimerkiksi
muistisairaus voi heikentaa asiakkaan kykya paattaa omista asioistaan.
Kaikissa tilanteissa asiakasta kuullaan ja asiakkaalle annetaan
mahdollisuus paattda asioistaan huomioiden asiakkaan

itsemaaraamisoikeus ja toimintakyky.

Itsemadaraamisoikeutta voidaan rajoittaa vain erityisissa tilanteissa ja
oikeus perustuu lainsaadantdéon: mielenterveyslaki (1990/1116), laki
kehitysvammaisten erityishuollosta (1977/519), tartuntatautilaki
(1227/2016), paihdehuoltolaki (1986/41). Seniori-infon henkildkunta ei
paata rajoitustoimenpiteista.

Asiakkaan ja potilaan lakisaateista palvelua koskevat suunnitelmat
(esimerkiksi asiakas-, palvelu- tai hoitosuunnitelma) laaditaan aina
yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hanen laheistensa kanssa.
Asiakassuunnitelma on tarkistettava tarvittaessa ja ilman aiheetonta
viivytysta aina silloin, kun iakkaan henkilén toimintakyvyssa tapahtuu
hanen palveluntarpeeseensa vaikuttavia olennaisia muutoksia.
Asiakassuunnitelman paivittamisesta vastaa asiakkaan omatyontekija tai

muu asiakkaan palvelukokonaisuudesta vastaava tydntekija.

Omatydntekija tapaa asiakasta asiakassuunnitelmassa sovitun aikataulun
mukaisesti. Asiakassuunnitelma paivitetdan aina, kun asiakkaan
toimintakyvyssa tapahtuu hanen palveluntarpeeseensa vaikuttavia
olennaisia muutoksia. Esihenkilét seuraavat omatyontekijéiden
asiakasmaaria mm. tukipalveluasiakkaiden seurannan avulla ja

varmistavat, ettd henkilokunta toimii sovitun suunnitelman mukaisesti.


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1990/19901116
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1977/19770519
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2016/20161227
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1986/19860041
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2.4 Muistutusten kasittely
Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella on kdytéssa muistutusprosessi,
jonka mukaan muistutukset kasitellaan (kuva 1).
Viranhaltija laatii
vastauksen
asianhallinta-
Asiakas tekee . jarjestelmassa ja
. »| Kirjaamo avaa - . o
muistutuksen » . Kirjaamo ohjaa toimittaa sen
Mg i muistutuksen ) . .
sahkoisesti tai . . vastattavaksi asiakkaalle seka
. asianhallinta- . . .
toimittamalla e viranhaltijalle tarvittaessa
. jarjestelmaan .
kirjaamoon muistutuksen
ohjanneelle
valvovalle
viranomaiselle.

Kuva 1. Muistutusprosessi

Muistutus: Seniori-infolle kohdennettuihin muistutuksiin vastaa
palveluyksikkdpaallikkd. Tiimi/tydntekija, johon muistutus kohdistuu,
tekee kirjallisen selvityksen yhdessa esihenkildnsa kanssa
tilanteesta/asiasta, jota muistutus koskee. Samalla suunnitellaan

korjaustoimenpiteet, joilla vastaava tilanne voidaan ehkaista.

Kantelu: Palveluyksikkdpaallikké ja taman suorat alaiset, jonka
yksikkdon kantelu kohdistuu, tekevat kirjallisen selvityksen. Koko

Seniori-infoa koskeviin kanteluihin vastaa palvelualuejohtaja.

2.5 Henkilosto

Palveluyksikdssa toimii 1 palveluyksikkdpaallikkd, 6 asiakkuuspaallikkoa,
1 sihteeri, 52 asiakasvastaavaa, 10 asiakasohjaajaa, 2 toimistosihteeria

seka ja 1 asiantuntija vakituisessa tydsuhteessa.



Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue [uottamuksellinen
Vastra Nylands vélfdrdsomréde

Neuvonta: 1 asiakkuuspaallikkd, 10 asiakasohjaajaa

Asiakasohjaus Leppavaara, Espoon keskus, Kauniainen:

1 asiakkuuspaallikkd, 8 asiakasvastaavaa (2 asiakasvastaavaa vastaa

palveluseteliprosessista)

Asiakasohjaus Tapiola, Matinkyla-Olari, Espoonlahti:

1 asiakkuuspaallikkd, 9 asiakasvastaavaa (2 asiakasvastaavaa toimii

keskitetyssa Liikkumisen tuen tiimissa)

Asiakasohjaus Vihti, Karkkila, Lohja: 1 asiakkuuspaallikkd, 10

asiakasvastaavaa

10 (28)

Asiakasohjaus Hanko, Inkoo, Raasepori, Siuntio, Kirkkonummi:

1 asiakkuuspaallikkd, 9 asiakasvastaavaa

Muistityon asiakasohjaus: 1 asiakkuuspaallikkd, 16 asiakasvastaavaa

Pidempiaikaisiin poissaoloihin, esim. opintovapaan ajaksi, palkataan

sijaisia. Sijaisia palkataan myo6s palveluyksikén vakituisen henkilékunnan

kesalomien ajaksi turvaamaan sujuva asiakastyd. Palveluyksikdssa ei

kaytetd vuokratyévoimaa.

Palveluyksikdiden esihenkilét varmistavat sosiaali- ja terveydenhuollon

ammattihenkildiden oikeudet ennen tydsuhteen aloittamista ja vuosittain

mahdolliset muutokset tarkistetaan esimerkiksi kehityskeskusteluiden

yhteydessa. Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella on maaritelty

omavalvontaohjelmassa henkilostdlle suositellut tédydennyskoulutukset

Koulutus

Elvytys/ensiapukoulutus
(erillisen suunnitelman mukaisesti)

Potilaan/asiakkaan tunnistaminen
(erillinen koulutus tai sisaltyen
esimerkiksi
tietojarjestelmakoulutukseen)
Sateilysuojakoulutus

(Sateilylaki 859/2018 mukaisesti)

Asiakasturvallisuuskoulutus

(LAB PedaSafety)
Potilasturvallisuuskoulutus (sisaltaa
laiteturvallisuus, infektioiden torjunta,

Kohderyhma

Potilas- ja asiakastydssa toimiva
henkilékunta

Potilas- ja asiakastydssa toimiva
henkilékunta

Laakarit, hammaslaakarit ja
sateilytydssa toimiva
hoitohenkilokunta

Asiakastydssa toimiva henkildkunta

Potilastydssa toimiva henkilékunta
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laakitysturvallisuuskoulutus)
(Oppiportti)
Laakehoidon osaamisen varmistaminen |Laakehoitoa toteuttava

(LOVe) hoitohenkildkunta
Tietosuojakoulutus Potilas- ja asiakastydssa toimiva
(Eduhouse) henkilékunta

Taulukko 1. Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella sosiaali- ja
terveydenhuollon henkildstdlle suositellut omavalvontaan liittyvat
koulutukset (2024)

Henkiléstdén kelpoisuus tehtaviinsa varmistetaan huolellisella
rekrytointimenettelylld, johon kuuluu kelpoisuusvaatimusten tayttymisen
lisaksi mahdolliset turvallisuusselvitykset ja huumausainetestaukset.
Palveluyksikdn esihenkild tarkistaa rikosrekisteriotteen lasten ja nuorten
seka ikaantyneiden kanssa tydskenteleviltd ja vuoden 2025 alusta alkaen
vammaisten henkildiden kanssa tydskenteleviltd (laki sosiaali- ja
terveydenhuollon valvonnasta 28 § ja laki lasten kanssa tydskentelevien
rikostaustan selvittamisesta (504/2002) 3 §).

Esihenkilén vastuulla on varmistaa, ettd tydntekijoilla on tydtehtaviinsa
vaadittava koulutus, osaaminen, ammattitaito seka kielitaito. Esihenkil6t
tarkastavat myos tilapaisesti alan tehtdvissa toimivien opiskelijoiden
oikeuden toimia sijaisena. Esihenkil6 tarkistaa nama asiat osana

rekrytointiprosessia.

Esihenkildé vastaa myds siita, etta uusi tyontekija perehdytetaan uuteen
tyéhonsa ja tydpaikan toimintatapoihin. Perehdytyksen tukena kaytetaan
uuden tydntekijan perehdytysopasta. Myés omavalvontasuunnitelma ja
Seniori-infon kasikirja ovat keskeinen osa uuden tyontekijan
perehdytysta. Tarvittaessa kaytetdaan hyvinvointialueen yhteisia

perehdytysmateriaaleja.

Seniori-infolla on lisdksi kaytdssa osaamisen vahvistamisen

koulutussuunnitelma. Tietojarjestelmiin perehdytaan yhteisissa
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sovellustuen jarjestamissa koulutuksissa ja vieriperehdytyksessa

tiimeissa.

Esihenkil6t toimivat LUVN:n suorituksen johtamisen ja jatkuvan
parantamisen (Suunnittele-Tee-Arvioi—Paranna) mallien mukaisesti.
Suorituksen johtaminen tapahtuu saanndllisesti toteutettavien tehtavien
(tavoiteasetanta, osaamisen kehittaminen, tilannekeskustelu ja
tydsuorituksen arviointi) seka tarvittaessa toteutettavien tehtavien
(perehdyttaminen, tyokykyjohtaminen-aktiivisen valittdmisen malli,
riittdamattéman suorituksen puheeksi otto, tydnjohdolliset sanktiot)
myo6ta. Esihenkildt tekevat vuosittain jokaisen tydntekijan kanssa

tavoite- ja osaamisen kehittamisen suunnitelman.

Esihenkild huolehtii siita, etta henkildstd osallistuu riittavasti
tdydennyskoulutuksiin. Terveyden- ja sosiaalihuollon henkildston osalta
valtioneuvosto on periaatepaatdksessaan ottanut kantaa
tadydennyskoulutuksen maaraan, joka on keskimaarin 3-10
paivaa/vuosi/henkild. Osa-aikaisilla tyontekijoilla koulutusmaarat
suhteutetaan tydaikaan. Sosiaalityontekijaksi patevoityva tyodntekija voi
saada palkallista opintovapaata opintojensa loppuunsaattamiseen (ns.
graduvapaa) erillisen ohjeen mukaisesti. Tyontekijat sopivat etukateen
esihenkildn kanssa osallistumisestaan koulutuksiin. Kaikista
koulutuksista tehdaan hakemus Sarastiaan. Lisaksi Seniori-infossa
jarjestetdan omia sisaisia koulutuksia, joista ei tehda hakemusta

Sarastiaan. Koulutusohje LUVN (intranet linkki henkilokunnan kayttdéon)

Esihenkil6t seuraavat henkiléstén osaamista ja tydskentelya osana
arkijohtamista ja puuttuvat havaitsemiinsa epakohtiin HR:n ohjeistusten

mukaisesti.

Opiskelija saa toimia tilapaisesti sosiaali- ja terveydenhuollon
ammattihenkildn tehtavissa (sijaisena tydsuhteessa) ainoastaan
ohjauksen ja valvonnan alaisena. Perehdytyksen ja osaamisen

varmistamisen merkitys korostuu opiskelijan toimiessa ammattihenkilon


https://luitfi.sharepoint.com/sites/Henkilosto/Jaetut%20asiakirjat/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FHenkilosto%2FJaetut%20asiakirjat%2FOsaamisen%20kehitt%C3%A4minen%2FKoulutukset%2FKoulutuksiinOsallistuminen%5Fohje%5FLUVN%5F2024%5F06082024%2Epdf&parent=%2Fsites%2FHenkilosto%2FJaetut%20asiakirjat%2FOsaamisen%20kehitt%C3%A4minen%2FKoulutukset
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sijaisena. Opiskelijalle on nimettava kirjallisesti ohjaaja. Ohjaajan tulee
ensisijaisesti toimia samassa toimintayksikdssa tai ohjaajan on oltava
tavoitettavissa puhelimitse (esimerkiksi sosiaalipalveluissa). Sosiaali- tai
terveydenhuollon opiskelija, joka suorittaa harjoittelujaksoaan Lansi-
Uudenmaan hyvinvointialueella toteuttaa ladkehoitoa vain ohjaajan

valittbmassa valvonnassa.

2.6 Asiakas- ja potilastyohon osallistuvan henkildéston riittavyyden
seuranta

Henkildéstdn riittavyyden seurannan ja varmistamisen on katettava kaikki
palveluyksikdssa ja sen lukuun tuotettavat palvelut.
Omavalvontasuunnitelmassa on otettava huomioon tuotettavaa palvelua
koskevasta erityislainsaadanndsta tulevat henkildstomitoitusta ja

resursointia koskevat vaatimukset.

Asiakasohjauksen asiakastydn tai asiakasmaarien osalta ei ole maaritetty
lakisaateisia minimihenkildéstéresursseja. Henkildstomaaran riittavyytta
voidaan arvioida neuvonnan ja asiakasohjauksen lakisaateisten
perustehtavien toteutumisen onnistumista kuvaavien (kohta 2.1 tassa

suunnitelmassa) mittareiden avulla.

Asiakasmaaria seka henkiléstéresursseja seurataan saanndllisesti
laajennetussa johtoryhmassa ja tarvittaessa asiakasmaaria tasataan
tydntekijoiden kesken. LUVN:n HR-palvelujen tuottamia HTV- ja HTV3-

tietoja seurataan saannollisesti kuukausittain.

2.7 Monialainen yhteistyo ja palvelun koordinointi

Seniori-infon ja Kotona asumista tukevien palvelujen johtoryhmat

tapaavat kerran kuukaudessa. Kokousten tavoitteena on sujuvoittaa
yhteisia prosesseja ja tehda linjauksia/ohjeistuksia. Kotona asumista
tukevien palvelujen ja Seniori-infon asiakasty6ta tekevat tyontekijat

osallistuvat asiakasyhdyspintapalavereihin, joka toinen viikko.
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Asiakasyhdyspintapalaverin tavoitteena on tunnistaa kotihoidon
riskiasiakkaat, 16ytaa asiakkaalle tarkoituksenmukaiset tukitoimet kotona
asumisen mahdollistamiseksi seka I6ytda asianmukaiset ratkaisut, kun
turvallinen kotona asuminen ei ole enaa mahdollista. Tavoitteena on

saavuttaa yhtendinen nakemys palveluiden mydntamisen perusteista.

Seniori-infon sisdiset moniammatilliset asiakasasiat kasitellaan
alueellisten asiakasohjaustiimien mukaisesti alueittain joka viikko
keskiviikkoisin. Naihin tapaamisiin osallistuu tarpeen mukaan esimerkiksi

sosiaalityontekijéita seka muistityon ja omaishoidon asiakasvastaavia.

Sairaalapalvelujen johtoryhman kanssa on tapaamiset noin 5 kertaa
vuodessa. Kokousten tavoitteena on sujuvoittaa yhteisia prosesseja ja
tehda linjauksia/ohjeistuksia tyéntekijoiden tydn tueksi. Muistitydn
asiakasvastaavat tapaavat muistipoliklinikan kanssa pari kertaa

vuodessa.

Lisdksi yhteisty6ta tehdaan myds Vammaispalvelujen ja Mielenterveys-
ja paihdepalvelujen kanssa. Yhteistydsta muiden sosiaali- ja
terveydenhuollon yksikdiden kanssa on erikseen sovittu ja naista
kaytanndista on tehty erilliset ohjeet. Ohjeet |6ytyvat hyvinvointialueen

intranetin Ohjesivustolta ja Seniori-infon Teams-tyotilasta.

2.8 Toimitilat ja vdlineet

Palveluyksikélla on kaytéssaan useita eri toimistotiloja ja yhteistiloja
hyvinvointialueella. Tilat on tarkoitettu henkildkunnan kayttéon, eika
Asiakasohjauksella ole asiakasvastaanottoa. Henkilokunnan kaytéssa on
toimistotiloja, joissa on huomioitu henkiléstén ergonomiaan liittyvat
tekijat mm. sahkosaatoiset tyopdydat ja saadettavat tyotuolit. Tyodtilat
tarkastetaan tyoterveyshuollon toimesta osana tydpaikkaselvitysta.

TyoOpaikkaselvitykset tehdaan erillissuunnitelman mukaan vahintaan 5
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vuoden valein. Asiakastapaamiset jarjestetaan paasaantoisesti

asiakkaiden kotona.

Esihenkildt ohjeistavat tydntekijoitaan toimitilojen kayttéén ja huoltoon
liittyvissa asioissa. Jokaisella tydntekijalla on velvollisuus seurata
tydtilojen toimivuutta ja turvallisuutta seka tarvittaessa ilmoittaa

Granlund Manager-jarjestelmaan havaitsemistaan poikkeamista.

Kotikayntien turvallisuus
Henkilokuntaa ohjeistetaan turvallisen kotikdynnin toteuttamiseen
erillisella ohjeella ja lisdksi on kaytodssa taskuturvakortti.

e (Saatavilla vain sisaisesti: Tyo6turvallisuus Kotikdyntien

turvallisuus)
Tyontekijoilla on lakisaateinen velvollisuus ilmoittaa eldinten
kaltoinkohtelusta ja havaitsemistaan paloturvallisuusriskeista.

e Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattilainen on eldinsuojelulain 88
§:n mukaan velvollinen, salassapitosaanndsten estamatta,
ilmoittamaan viipymatta toimivaltaiselle valvontaviranomaiselle,
jos han on tehtavassaan saanut tietaa avun tarpeessa olevasta
eldaimesta, ja ilmoittamaan viranomaiselle asian arvioimiseksi
valttamattoémia tietoja.

e Jos viranomaiset virkatoimiensa yhteydessa havaitsevat tai
muutoin saavat tietda rakennuksessa, asunnossa tai muussa
kohteessa ilmeisen palonvaaran tai muun onnettomuusriskin,
heidan tulee mahdollisten salassapitosaanndsten estamatta
ilmoittaa asiasta alueen pelastusviranomaiselle.
Ilmoitusvelvollisuus koskee myo6s kuntaa, muuta julkisyhteisda ja
naiden palveluksessa olevaa henkildstda seka pelastuslain 18 §:n
2 momentissa tarkoitettua hoitolaitoksen yllapidosta ja palvelu- ja
tukiasumisen jarjestamisesta huolehtivaa toiminnanharjoittajaa ja

tadman palveluksessa olevaa henkildstoa.

2.9 Laadkinnalliset laitteet, tietojarjestelmait ja teknologian kaytto


https://luitfi.sharepoint.com/:f:/r/sites/Seniori-info/Shared%20Documents/General/Perehdytys%20ja%20ty%C3%B6turvallisuus/Ty%C3%B6turvallisuus_Kotik%C3%A4yntien%20turvallisuus?csf=1&web=1&e=XCLC9w
https://luitfi.sharepoint.com/:f:/r/sites/Seniori-info/Shared%20Documents/General/Perehdytys%20ja%20ty%C3%B6turvallisuus/Ty%C3%B6turvallisuus_Kotik%C3%A4yntien%20turvallisuus?csf=1&web=1&e=XCLC9w
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Laki laakinnallisista laitteista (719/2021) velvoittaa, etta lIaakinnallisten
laitteiden kaytdén koordinointiin ja laiteturvallisuuden varmistamiseen on
nimetty henkild6 (ammattimaisen kaytén vastuuhenkild). Lansi-
Uudenmaan hyvinvointialueella koko organisaation ammattimaisen
kayton vastuuhenkildna toimii laatu- ja asiakasturvallisuuspalveluiden

asiantuntija.

Ladkinnallisten laitteiden vastuuhenkilén ja esihenkilén tehtdavana on
palvelupisteissa varmistaa henkildstdon osaaminen kaytdssa olevien
laitteiden osalta, kaytdssa olevat laitteet ovat rekisterdity, CE-merkitty ja
EU-saatelyn kayttdmukaisia, ne ovat kunnossa ja niille toteutuu

maaraaikaistarkastukset sovituin valein.

Palveluyksikdissa laakinnallisiin laitteisiin liittyvat vaaratilanneilmoitukset
tehdaan sahkoisen jarjestelman kautta. Ohje vaaratilanneilmoituksen
tekemisesta I6ytyy LUVN intranetista. Laakinnallisiin laitteisiin liittyvista
vaaratilanteista ilmoituksen Fimeaan laatii laakinnallisten laitteiden
ammatillisin kaytdén vastuuhenkild. Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella
on kaytossa laakinnallisten laitteiden ja niiden kaytdn turvallisuuden
varmistamisen seurantajarjestelmad, jonne kirjataan jaljitettdvyyden
edellyttamat tiedot toimintayksikdn kaytdssa olevista, edelleen
luovuttamista tai muutoin hallinnassa olevista seka potilaaseen

annetusta laitteista.

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella ei harjoiteta omaa laitevalmistusta
talla hetkella. Jos palveluyksikdissa harjoitetaan omaa laitevalmistusta,
sille nimetaan valmistuksesta vastaava vastuuhenkild. Vastuuhenkild
noudattaa lain ladkinnallisista laitteista (719/2021) velvoitteita luku 4,
35 §. Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen
laiteturvallisuussuunnitelmassa on tarkemmin kuvattu laakinnallisiin
laitteisiin ja laiteturvallisuuteen liittyvat kaytanteet. Palveluyksikdssa
kaytetaan olennaiset vaatimukset tayttavia asiakastietolain mukaisia

tietojarjestelmia, jotka vastaavat kayttotarkoitukseltaan
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palveluntuottajan toimintaa ja joiden tiedot |6ytyvat Valviran

tietojarjestelmarekisterista

Ladkinnallisia laitteita koskeva osuus ei koske palveluyksikkda, Seniori-

infon asiakasohjauksessa ei kayteta laakinnallisia laitteita.

Tietoturva viittaa toimenpiteisiin, joilla suojataan tietoja, palveluita,
jarjestelmia ja tietoliikennetta riskeilta seka tavallisissa etta
poikkeusoloissa. Tietoturvan keskeiset periaatteet, kuten tiedon
luottamuksellisuus, eheys, saatavuus, todentaminen, tunnistaminen ja
kiistamattdmyys, ovat tarkeitd. Ne takaavat, etta kaikki Lansi-
Uudenmaan hyvinvointialueen palvelut kayttavat tietoja turvallisesti ja
suojattuna vahingoilta. Tietoturvallisuuden varmistaminen edellyttaa
asianmukaisten hallintakeinojen kayttédnottoa, mukaan lukien politiikka-
ja ohjeasiakirjat, prosessit, organisaatiorakenteet seka jarjestelma- ja

laitteistotoiminnot.

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue toteuttaa periaatteellisia ja kaytannén
toimia tietoturvariskien hallintaan ja tietoturvatason yllapitoon.
Tietoturvan toteutusta tuetaan, valvotaan ja arvioidaan proaktiivisesti, ja
tietoturvatoiminta perustuu jatkuvaan parantamiseen ja arviointiin.
Hyvinvointialueen tydntekijoiden ja kaikkien hyvinvointialueen
palveluiden tuottamiseen osallistuvien on ilmoitettava vastuuhenkilélle
kaikista tietoturvallisuuteen tai tietosuojaan liittyvista poikkeavuuksista
tai hairidista. Naihin tilanteisiin reagoidaan valittdmasti, ja kaikki hairidt
ja tietoturvapoikkeamat kasitellaan, tutkitaan ja kirjataan
asianmukaisesti. Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen

tietoturvapoikkeamien hallinta on suurelta osin ulkoistettu Tieralle.

Esihenkildéiden vastuulla on varmistaa henkildston asiakas- ja
potilastietojarjestelmien seka digitaalisen asiointikanavan kayttéon
liittyva osaaminen. Sovellustuki vastaa varsinaisten koulutustilaisuuksien
jarjestamisestd ja ohjeiden yllapitdmisesta. Hyvinvointialueen

intranetissa on tietojarjestelmien kayttéohjeita ja ohjevideoita. Jokainen
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tydntekija suorittaa LUVN:n tietosuojakoulutuksen (Eduhousen alusta)
vuosittain ja ovat tietoisia siita, etta asiakas- ja potilastietojarjestelmissa
olevaa tietoa saa kayttaa vain omien tydtehtavien edellyttamassa

laajuudessa.

Palveluyksikdssa noudatetaan hyvinvointialueen tietoturvasuunnitelmaa

seka tietoturva- ja tietosuojaohjeistuksia. Tietosuoja ja Tietoturva

(sharepoint.com) (intranet linkit avautuvat vain hyvinvointialueen

tyontekijoille)

Rekisteriselosteet | Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue

LUVN:n sisdisten palvelujen tietoturvaa koskevien ohjeiden mukaisesti
tydntekijoiden seka kaikkien hyvinvointialueen palveluiden tuottamiseen
osallistuvien tahojen tulee ilmoittaa vastuuhenkildlle havaitsemistaan
tietoturvallisuuteen tai tietosuojaan liittyvista poikkeavuuksista tai
hairidista. Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen tietoturvapoikkeamien

hallinta on padosin ulkoistettu Tieralle ja heidan alihankkijalle Installe.

Seniori-infon neuvonnassa on kaytéssa Lansi-Uudenmaan
hyvinvointialueen digitaalinen asiointikanava Lunna. Asiakkaat voivat
kayttaa Lunnaa alypuhelinsovelluksella tai internetselaimella. Lunnan
kayttd edellyttda vahvaa tunnistautumista mobiilivarmenteella tai
verkkopankkitunnuksilla. Lisatietoja Lunnasta Lansi-Uudenmaan

hyvinvointialueen verkkosivuilta www.luvn.fi ja rekisteriselosteelta.

2.10 Ladkehoitosuunnitelma

Kaikissa laakehoitoa toteuttavissa palveluyksikdissa ja sen pisteissa tulee
olla 1dakehoitosuunnitelma, joka ohjaa kaytanndn laagkehoidon
toteuttamista. Laakehoitosuunnitelman avulla voidaan varmistaa
lddkehoidon laatu ja turvallisuus. Se on osa organisaation
omavalvontaohjelmaa ja yksikéiden omavalvontasuunnitelmia.

Laakehoitosuunnitelma on keskeinen osa ladakehoitoon osallistuvien


https://luitfi.sharepoint.com/:u:/r/sites/Sisaisetpalvelut/SitePages/Tietosuoja.aspx?csf=1&web=1&e=OQ00CX
https://luitfi.sharepoint.com/sites/Sisaisetpalvelut/SitePages/Tietoturva.aspx
https://luitfi.sharepoint.com/sites/Sisaisetpalvelut/SitePages/Tietoturva.aspx
https://www.luvn.fi/fi/meilla-asiakkaana/tietopyynnot-ja-muut-asiakkaan-oikeudet/rekisteriselosteet
http://www.luvn.fi/
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henkildiden perehdytysta seka ladkehoidon laadun ja turvallisuuden

varmistamista.

Ladkehoitosuunnitelmaa koskeva osuus ei koske palveluyksikkda,

Seniori-infon asiakasohjauksessa ei tehda ladkehoitosuunnitelmia.

2.11 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen johdolla on vastuu toiminnan
lainmukaisuudesta tietosuoja-asioissa. Tietosuojavastaava ohjeistaa
hyvinvointialueen johtoa ja tyontekijoita tietosuojalainsaadannon
mukaisista velvollisuuksista ja valvoo niiden toteuttamista. Lansi-

Uudenmaan hyvinvointialueen tietosuojavastaavana toimii Helena Korja.

Rekisterinpitaja on Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen aluehallitus.
Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue antaa rekisteroidyille tarvittavan
informaation hyvinvointialueen nettisivuilla. Sivuilla annetaan
yleisinformaatiota henkilotietojen kasittelysta Lansi-Uudenmaan
hyvinvointialueella seka kerrotaan rekisterdidyn oikeuksista ja niiden
toteuttamisesta. Lisdksi sivuilla on rekisteriselosteet, joissa kerrotaan
henkilotietojen kasittelysta rekisterikohtaisesti. Sivuilla kerrotaan myds

hyvinvointialueen tietosuojavastaavan yhteystiedot.

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella on erilliset tietosuojalinjaukset,
joissa kuvataan tietosuojan toteuttaminen hyvinvointialueella (Saatavilla

vain sisdisesti: Sisaiset palvelut - Tietosuojalinjaukset LUVN. pdf - KaikKki

asiakirjat (sharepoint.com)). Hyvinvointialueen sisdainen vastuunjako

maarittda miten palveluyksikéssa noudatetaan tietosuojaan ja asiakas-
ja potilastietojen kasittelyyn liittyvaa lainsaadantda seka yksikélle
laadittuja asiakas- ja potilastietojen kirjaamiseen liittyvia ohjeita ja

viranomaismaarayksia.

Tietosuojavastaava ja tietosuojatiimi ovat tehneet Tietosuojan
videokoulutuksen hyvinvointialueen tydntekijoille. Se 16ytyy Eduhousen

koulutuksista ja kaikkien tydssaan henkildtietoja kasittelevien tulee


https://luitfi.sharepoint.com/sites/Sisaisetpalvelut/Jaetut%20asiakirjat/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FSisaisetpalvelut%2FJaetut%20asiakirjat%2FTietosuoja%2FOhjeet%2FTietosuojalinjaukset%20LUVN%2Epdf&parent=%2Fsites%2FSisaisetpalvelut%2FJaetut%20asiakirjat%2FTietosuoja%2FOhjeet
https://luitfi.sharepoint.com/sites/Sisaisetpalvelut/Jaetut%20asiakirjat/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FSisaisetpalvelut%2FJaetut%20asiakirjat%2FTietosuoja%2FOhjeet%2FTietosuojalinjaukset%20LUVN%2Epdf&parent=%2Fsites%2FSisaisetpalvelut%2FJaetut%20asiakirjat%2FTietosuoja%2FOhjeet
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katsoa se ja suorittaa siihen liittyva tentti. Esihenkil6t valvovat, etta
heidan alaisensa suorittavat tentin. Lisdksi kukin tyontekija allekirjoittaa

tydsuhteen alussa tietoturva-, tietosuoja- ja salassapitositoumuksen.

Omavalvontasuunnitelmassa on otettava huomioon EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen ((EU) 2016/679) vaatimukset
tietosuojaperiaatteiden seka rekisterdidyn oikeuksien toteutumisesta

palveluyksikdn toiminnassa

Tietosuojaselosteita on laadittu yhteistydssa tietosuojavastaavan kanssa.

Tietopyynnot Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen palveluissa | Lansi-

Uudenmaan hyvinvointialue

2.12 Saannollisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen

Hyvinvointialueella kerataan palautetta asiakkailta ja asukkailta useita
kanavia kayttéaen. Saatua palautetta kdytetaan omavalvonnan
suunnitteluun, toteuttamiseen ja toiminnan kehittamiseen.
Asiakaspalautetta seurataan yksikdissa ja johtoryhmissa saanndllisesti.
Koonti palautteista sovituin osin julkaistaan Lansi-Uudenmaan

hyvinvointialueen verkkosivuilla.

Asiakaspalautetta saadaan muun muassa asiakaskohtaamisissa. Seniori-
infossa ei ole viela toteutettu omia saanndllisia asiakaspalautekyselyja.
Asiakkaiden on mahdollista antaa palautetta hyvinvointialueen

palautepalvelun kautta, Anna palautetta | Lansi-Uudenmaan

hyvinvointialue (luvn.fi). Palveluyksikk6a koskevat palautteet kasitellaan

laajennetussa johtoryhmassa ja tilanteen mukaan koko yksikdn
yhteisessa kokouksessa tai sen tiimin kanssa, jota palaute koskee.

Toimintaa kehitetaan saadun palautteen perusteella.


https://www.luvn.fi/fi/meilla-asiakkaana/tietopyynnot-lansi-uudenmaan-hyvinvointialueen-palveluissa
https://www.luvn.fi/fi/meilla-asiakkaana/tietopyynnot-lansi-uudenmaan-hyvinvointialueen-palveluissa
https://www.luvn.fi/fi/meilla-asiakkaana/anna-palautetta
https://www.luvn.fi/fi/meilla-asiakkaana/anna-palautetta
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3 Omavalvonnan riskienhallinta

3.1 Palveluyksikon riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen
ja arvioiminen

Paivittaisesta riskienhallinnasta vastaa tiimin esihenkild
(asiakkuuspaallikkd), ja jokainen tydntekija soveltaa riskien hallinnan
periaatteita omassa tydssdaan. Osana uuden tydntekijan perehdytysta
esihenkildn kanssa kaydaan lapi mm. kotikaynteihin liittyvat riskitekijat
ja turvallisen kotikaynnin periaatteet. Riskinhallinta vaatii aktiivisia
toimia koko henkilékunnalta. Henkil6kunta tuo esille havaitsemansa

laatupoikkeamat, epakohdat ja tunnistamansa riskit.

Seniori-infon henkildstd suorittaa tehtavassaan edellytettdavan LaRi-
koulutuksen. Henkildstd osallistuu turvallisuustason ja -riskien
arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta

parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.

Riskien kartoitus paivitetaan toiminnan tai toimintaymparistén
muuttuessa seka tarkistetaan vahintaan vuosittain siihen nimetyn
tyéryhman toimesta. Paivitetty riskien kartoitus kasitelldan vuosittain

tiimeissa, jonka jalkeen jokainen Seniori-infon tydntekija lukee sen 1api.

Riski, poikkeama, Ilmoittamistapa Ilmoitus
epakohta tai viranomaiselle
ilmoitusvelvollisuus

Asiakas- ja LaRi Vakava epakohta
potilasturvallisuuden AVI
vaaratapahtumat

Vaarinkdyttdepailysta LaRi

ilmoittaminen

Ilmoitus epakohdasta LaRi Vakava epakohta
(Sosiaali- ja AVI

terveydenhuollon
valvontalaki 298§)

Sairaalainfektioiden SAl-jarjestelma
seuranta
Tyoéturvallisuusilmoitus ja LaRi

tyohon liittyvien
riskienhallinta
Tietoturvapoikkeamat Tiera Fimea, Vakava
helpdesk.luvn@tiera.fi epakohta AVI



mailto:helpdesk.luvn@tiera.fi
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Tietosuojaloukkaus

Tietosuojaloukkausilmoi
tus

Terveydenhuollon ja HILMO THL
sosiaalihuollon

hoitoilmoitus

Ladkkeiden ja rokotusten Fimea Fimea
haittavaikutusilmoitukset

Laakinnallisten laitteiden LaRi Fimea
poikkeamat

Sateilyvaarailmoitukset STUK
Valvottavat tartuntataudit tartuntatauti@luvn.fi THL

Ruoka- ja vesivalitteisten
epidemioiden ilmoittaminen

tartuntatauti@luvn.fi

Ruokavirasto

Yhteisty® onnettomuuksien
ehkadisemisessa
(pelastuslaki §42)

Pelastustoimen lomake

Pelastuslaitos

Taulukko 2. Poikkeamien ja epakohtien ilmoituskanavat.
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3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epdkohtien

ja puutteiden kasittely

Hyvinvointialueen omavalvontaohjelmassa on kuvattu henkiléstdn

ilmoitusvelvollisuus epakohdasta. Sosiaali- ja terveydenhuollon

valvonnasta annetun lain 29 §:n mukainen henkiléstdn

ilmoitusvelvollisuuden mukainen prosessi on kuvattu alla.

Henkilgstaon kuuluwa,
alihankkija tai
toimeksiantosopimussuh
teessa oleva havaitsee =
epdkahdan tai ilmeisen
epdkohdan uhan

Henkildstaan kuuluva
ilmoittaa viipymatta
palveluyksikan ~
vastuuhenkildlle tai
valvonnasta vastaavalle
henkilélle

Ilmaoituksen
vastaanottanut ilmoittaa
epdkohdasta
palveluntuottajalle tai
palvelunjarjestajalle

\/

Palvelunjane=tas,
palveluntucttaja ja
vastuuhenlald ryhtywat
toimenpiteisiin =
epakohdan
korjaamiseksi

Jos epakohtaa ei korjata
vilvytylkosetts,
ilmoitulksen
vastaanottanesn on =
ilmoitettava asiasta
valvontaviranomaisslle.

Myiis ilmoituksen tehmyt
henkilgstdon kuuluva tai
vastaava voitehda
ilmoituksen
valvontaviranomaiselle.

N
S alvontaviranormainen |
paattda jatkotoimista;
suorittaa tarkastuksen,
antaa hallinnollista
chjausta, antaa
kehotuksen tai

maarayksen.

Kuva 2. Sosiaalihuollon epakohtien ilmoitus- ja kasittelyprosessi.


https://fimea.fi/vaestolle/laakkeiden_turvallisuus/haittavaikutusilmoituksen-tekeminen
https://fimea.fi/laakinnalliset_laitteet/ilmoita-vaaratilanteesta
https://stuk.fi/ilmoita-sateilyturvallisuuspoikkeamasta
https://thl.fi/aiheet/infektiotaudit-ja-rokotukset/seurantajarjestelmat-ja-rekisterit/tartuntatautirekisteri/ilmoitettavat-taudit-ja-mikrobit
https://www.ruokavirasto.fi/elintarvikkeet/elintarvikeala/poikkeustilanteet/toiminta-ruokamyrkytystilanteessa/viranomaisten-toiminta-ruokamyrkytystilanteessa/
https://pelastustoimi.fi/asiointi/lomakkeet/ilmoitus-ilmeinen-palonvaara
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Esihenkil6t informoivat tydntekijéita ilmoitusvelvollisuudesta,
ilmoitusvelvollisuus kdydaan lapi jokaisen uuden tydntekijan kanssa

osana perehdytysta.

Selvityspyyntdihin vastaa palveluyksikkdpaallikkd, ellei pyyntd koske
useampaa palveluyksikk6a tai palvelulinjaa.

Toimintaa muutetaan saadun ohjauksen ja paatdsten perusteella.

Riskien ennaltaehkaisy

Palveluyksikdn toimintaan kohdistuvia riskeja arvioidaan osana ty6paikan
riskien arviointia. Tyontekijat tekevat havaitsemistaan henkildstoon ja
asiakkaisiin kohdistuvista lahelta piti- ja haittatapahtumista ilmoituksen

LaRi-jarjestelmaan.

Esihenkilot kasittelevat ilmoitukset tiimissa seka sopivat tarvittavista
toimenpiteistd, jotta vastaavanlainen tilanne voidaan jatkossa valttaa.
Esihenkil6t nostavat tarvittaessa ilmoituksen ylemmman tason kasittelyyn,
jos kyseessa on laajempi, useita tiimeja tai palvelulinjoja koskeva riski.

Tarvittaessa voidaan suorittaa vakavan vaaratapahtuman tutkinta.

Asiakkaalla ja hanen laheiselldan on mahdollisuus tehda
vaaratapahtumailmoitus Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen
verkkosivujen kautta. Ilmoitukset ohjautuvat LaRi-jarjestelmaan.
Vaaratapahtumailmoitus tehdaan nimettémana eika siihen vastata
ilmoittajalle. Vaaratapahtumailmoitukset kasitellaan
tapahtumayksikdssa. Saatua palautetta kaytetaan palvelujen
turvallisuuden parantamiseen, jotta vastaavaa ei tapahtuisi uudestaan.

Asiakkaan vaaratapahtumailmoitus ei korvaa muistutusta.

Mikali asiakas on tyytymatdén saamaansa Seniori-infon palveluun tai
saamaansa kohteluun, voi han tehda muistutuksen vapaamuotoisena
kirjeena, Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen verkkosivuilta 16ytyvalla

muistutuslomakkeella tai erityistilanteissa suullisesti.
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Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella on kdytdssa vaaratapahtumien ja

niista oppimisen prosessi (kuva 3). Prosessi kdaynnistyy epakohdan

havaitsemisesta, joka tuodaan tiedoksi yksikén vastuuhenkilélle

(esihenkild). Epakohta kasitellaan sahkodisessa sovelluksessa, ja

maaritelldan korjaavat toimenpiteet. Tieto tapahtumasta ja korjaavat

toimet kasitelldan yksikdssa, jotta oppiminen vaaratapahtumista

mahdollistuu. Jos tapahtuma tutkitaan vakavana vaaratapahtumana,

jaetaan tutkinnasta tieto yksikdlle ja koko organisaatiolle, jolloin

mahdollistetaan laajempi oppiminen tapahtumasta.

Laadun/asiakasturvallisuud

en tai muu epakohta
havaitaan

Epidkohta ilmoitetaan

vastuuhenkilslle tai tehdian

vaaratapahtumailmoitus

Ilmoitus kasitellaan
sovelluksessa (nimetty
vastuuhenkila)

Arvioidaan korjaavien
toimien toteutuminen,
muokataan tarvittaessa
omavalvontasuunnitelma ja
raportoidaan seurantatieto
omavalvontasuunnitelman
raporttiin

Jaetaan tiedot
organisaatiolle ja ndin
mahdollistetaan koko

organisaation oppiminen.
Lisdksi tarvittaessa tiedoksi
valvovalle viranomaiselle

Korjaavat toimet
toteutetaan vastuuhenkilén
johtamana

Laaditaan tutkinnan
perusteella
toimintasuositukset
yksikélle (vastuuhenkild
johtaa toteutusta) ja
skaalautuvana koko
hyvinvointialueelle

TAI

Kasittely yksikéssad
IImoituksen perusteella
maaritetddan korjaavat
toimet Ja jaetaan tieto

tapahtumasta yksikossa eli
mahdollistetaan oppiminen
epakohdasta

Kdsittely vakavana
vaaratapahtumana

=Laatu- ja asiakasturvallisuus
tiimin

asiantuntija/palvelulinjan
asiantuntija toteuttaa
tutkinnan yhdessa yksikon
kanssa

Kuva 3. Vaaratapahtumien ilmoittamis- ja oppimisprosessi.

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen

varmistaminen

Omavalvontasuunnitelmien raportointi, eli toiminnan kehittdminen

epakohtailmoituksien (mm. vaara- ja haittatapahtumat) perusteella ja

raportoidaan hyvinvointialue/palvelulinja ja palveluyksikkdtasoisesti
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neljan kuukauden valein. Raportointi kasitelldaan sisdisesti ja viedaan
osana omavalvontasuunnitelmia hyvinvointialueen verkkosivuille neljan

kuukauden valein (kuva 4).

TAMMIKUU TOUKOKUU
Epakohtien Epakohtien
perusteella tehtava perusteella tehtéava
raportointi raportointi
palvelyksikésso palvelyksikdssé
tammi - joulukuu tammi - huhtikuu
SYYSKUU

Epékohtien perusteella
tehtava raportointi
palvelyksikdsso tammi -
elokuu

Kuva 4. Vaara- ja haittatapahtumien raportointiaikataulu.

Asiakas- ja potilasturvallisuuden riskienhallinnasta jarjestetdaan
hyvinvointialueella sdaanndllista koulusta esihenkiléille ja se on osa

henkildstdén valmisteilla olevaa (2024) omavalvonnan perehdytysta.

Seniori-infon asiantuntija seuraa, etta tyoturvallisuus- sekd asiakas- ja
potilasturvallisuusilmoitukset kasitellaan ajallaan. Asiantuntija tekee
kolme kertaa vuodessa koosteen LARI-ilmoituksista, joka kasitelldaan

laajennetussa johtoryhmassa.

Esihenkilot varmistavat, etta tydntekijat noudattavat annettuja hygienia-

ja infektiotorjunnan ohjeita.

Tybpaikan riskien arviointi kaydaan lapi vuosittain. Esihenkildt
varmistavat, etta jokainen tydntekija lukee riskien arvioinnin. Esihenkild

vastaa, ettd uusi tyontekija perehdytetaan riskienhallintaan.
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3.4 Ostopalvelut ja alihankinta
Ei koske palveluyksikkda.

3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta
Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella on olemassa

hyvinvointialuetasoinen valmiussuunnitelma, joka on hyvaksytty
aluehallituksessa joulukuussa 2023. Suunnitelman paivittamisesta vastaa
hallinnon riskienhallintapalvelut, yleinen osa I6ytyy intranetista (ei

saatavilla ulkoisessa verkossa valmiussuunnitelma yleinen osa).

Hankittaessa sosiaali- ja terveydenhuollon palveluja palveluntuottajan
kanssa on sovittava; 1) valmiuden tilannekuvan yllapitamisesta 2)
tilannekuvan valittamisesta hyvinvointialueen lisdksi sosiaali- ja
terveydenhuollon valmiuskeskukselle; seka 3) ilmoitusmenettelysta
hairidtilanteissa (Valtioneuvoston asetus

hyvinvointialueiden varautumisesta sosiaali- ja terveydenhuollon
hairiétilanteisiin 308/2023).

Palveluyksikélla ei ole erillista valmius- ja jatkuvuussuunnitelmaa.
Ikaantyneiden palvelualueen valmius- ja jatkuvuudenhallinnasta seka

valmius- ja jatkuvuussuunnitelmasta vastaa palvelualueen johtoryhma.

4 Omavalvontasuunnitelman toimeenpano, julkaiseminen,
toteutumisen seuranta ja paivittaminen

4.1 Toimeenpano
Palveluyksikdn omavalvonnan kaytannén toteuttamisessa ja sen

onnistumisessa asiakas- ja potilastytssa on oleellista henkiléston
sitoutuminen omavalvontaan seka henkiléstdn ymmarrys ja nakemys
omavalvonnan merkityksesta, tarkoituksesta ja tavoitteista.
Ajantasainen omavalvontasuunnitelma on oltava palveluyksikén
henkildstdn tiedossa ja saatavilla kaiken aikaa.
Omavalvontasuunnitelman muutokset on tiedotettava henkildstélle.
Hyvinvointialueen sosiaali- ja terveydenhuollon henkildkunnalle on

maaritelty omavalvontaan liittyvat suositellut koulutukset


https://luhva-d10julk.oncloudos.com/cgi/DREQUEST.PHP?page=meetingitem&id=2023285-10
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omavalvontaohjelmassa. Omavalvonnasta jarjestetaan kaikille
hyvinvointialueen henkilékunnalle vuosittain koulutusta, ja koulutukset

ovat jatkuvasti saatavilla tallenteina.

Omavalvontasuunnitelma kasitellaan tiimeissa vuosittain ja aina
toiminnan muutoksen yhteydessa. Omavalvontasuunnitelman
toteutumista seurataan Seniori-infon omavalvonnan vuosikellon

mukaisesti.

4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen
Palveluyksikdiden omavalvontasuunnitelmat ja niiden seurantaraportit

julkaistaan hyvinvointialueen verkkosivuilla ja se on julkisesti nahtavana
palveluyksikdssa. Omavalvontasuunnitelman paivittdmisessa ja
julkaisemisessa huomioidaan palveluissa, niiden laadussa ja asiakas- ja
potilasturvallisuudessa tapahtuvat muutokset. Lisaksi Lansi-uudenmaan
hyvinvointialueen kaikki palveluyksikét toteuttavat omavalvonnan
toteutumisen itsearvioinnin saanndllisin valein, ja nama tulokset ovat osa
omavalvonnan seurantaa. Palveluyksikdiden omavalvonnan
seurantaraporttien osalta tehdaan yhteisty6ta hallinnon laatu- ja
asiakasturvallisuuspalveluiden kanssa. Hallinnon laatu- ja
asiakasturvallisuuspalvelut ohjeistavat palveluyksikdita raporttipohjien ja

seurantajarjestelmien kaytdn osalta.

Seniori-infon asiakasohjauksen palveluyksikéssa noudatetaan Seniori-
infon omavalvonnalle tehtya vuosikelloa. Vuosikelloon on kirjattu
omavalvontasuunnitelman toteutumisen arviointiin ja paivittdmiseen
kuuluvat tehtavat, tehtavien ajankohdat seka tehtavien vastuuhenkil6t.
Vastuuhenkildina toimivat palveluyksikképaallikét, asiakasohjaustiimien

esihenkildt, asiantuntijat ja johdon tuen sihteeri.

Omavalvontasuunnitelma tarkistetaan ja paivitetaan aina toiminnan
muuttuessa tai muuten tarpeen vaatiessa. Omavalvontasuunnitelman

paivitykset julkaistaan viiveettd hyvinvointialueen internetsivuilla.
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LIITE 1. Omavalvontasuunnitelman toteutumisen seuranta

Saatavilla verkosta Palveluiden omavalvontasuunnitelmat | Lansi-

Uudenmaan hyvinvointialue (luvn.fi)

Taytetddn intrassa palvelulinjan kokoomataulukkoon

Epakohta/kehittamiskohde

Korjaavat

toimet

Toteutusaika

Vastuuhenkilo



https://www.luvn.fi/fi/palveluiden-omavalvontasuunnitelmat
https://www.luvn.fi/fi/palveluiden-omavalvontasuunnitelmat

