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1 Palveluntuottajaa ja palveluyksikköä sekä toimintaa 

koskevat tiedot 

Tässä omavalvontasuunnitelmassa on kuvattu kotoutumisen sosiaalipalveluiden palveluyksikön 

toimintaa Itä-Uudenmaan hyvinvointialueella.   

1.1 Palveluntuottajan perustiedot 

Palvelutuottajan nimi: Itä-Uudenmaan hyvinvointialue 

Palveluntuottajan Y-tunnus: 3221339–3 

Palveluntuottajan yhteystiedot: Mannerheiminkatu 20 K, 06100 PORVOO 

1.2 Palveluyksikön perustiedot 

Palveluyksikön nimi ja yhteystiedot:  

Kotoutumisen sosiaalipalvelut, Kaivokatu 37, 3. kerros, 06100 Porvoo 

Palveluyksikön palvelupisteiden osoitteet:  

Öhmaninkatu 4 C, 07900 Loviisa 

Kaivokatu 37, 3. kerros, 06100 Porvoo 

Jussaksentie 14, 2. kerros, 04130 Sipoo 

 

Palveluyksikön vastuuhenkilön nimi ja yhteystiedot: 

Johtava sosiaalityöntekijä Paula Hartikainen, paula.hartikainen@itauusimaa.fi 04051117154 

1.3 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet 

Kotoutumisen sosiaalipalvelut tuottavat sosiaalihuoltolain mukaisia sosiaalipalveluita 

kotoutumisajalla oleville kansainvälistä suojelua saaneille asiakkaille, paperittomille ja 

ihmiskaupan uhreille, jotka eivät ole Suomen kansalaisia. Kotoutumisen sosiaalipalveluita ohjaa 

lisäksi mm. laki kotoutumisen edistämisestä, ulkomaalaislaki ja laki sosiaalihuollon asiakkaan 

asemasta ja oikeuksista. Kotoutumisen sosiaalipalveluiden työn tavoitteena on tukea 

asiakkaiden hyvinvointia, kotoutumista ja omien voimavarojensa löytämistä sekä ehkäistä 

syrjäytymistä.  

mailto:paula.hartikainen@itauusimaa.fi
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Itä-Uudenmaan hyvinvointialueen arvot ovat yhdenvertaisuus, ihmislähtöisyys, osallisuus, 

rohkeus sekä vastuullisuus. Kotoutumisen sosiaalipalveluiden toiminta perustuu sosiaalihuollon 

lainsäädännön keskeisiin periaatteisiin, ihmisoikeuksien kunnioittamiseen, 

asiakaslähtöisyyteen, osallisuuden edistämiseen sekä traumainformoituun ja antirasistiseen 

työotteeseen. Asiakkaan palveluprosessissa huomioimme vahvaa kumppanuus- ja 

verkostotyötä. Kaikilla työntekijöillä on vastuu paitsi omista työtehtävistä, myös yhteinen vastuu 

asiakkaista, työn sujuvuudesta, vaikuttavuudesta ja tuloksellisuudesta, työympäristöstä, -

turvallisuudesta sekä -viihtyvyydestä. Sosiaalihuollon ammattihenkilön velvollisuutena on 

noudattaa paitsi hyvää hallintokäytäntöä ammattitoiminnassaan, mitä sosiaalihuollon asiakkaan 

asemasta ja oikeuksista sekä asiakastietojen käsittelystä säädetään. Sosiaalihuollon 

oikeusperiaatteet korostavat asiakkaan itsemääräämisoikeutta, myönteisen tulkinnan 

ensisijaisuutta ja asiakkaan omatoimisuuden edistämistä. 

Kotoutumisen sosiaalipalveluiden tiimi on nimennyt omiksi arvoiksi ja toimintaperiaatteiksi 

antirasistisen työotteen ja antirasismin/ positiivisen diskriminaation haavoittuvassa asemassa 

olevien asiakkaiden osalta, asiakkaan puolesta puhujan/ asian edistäjän vahvan roolin ja 

asiakkaan itsenäistymisen ja omatoimijuuden vahvistamisen. Tärkeäksi nähdään asiakkaan 

kuuleminen ja työn läpinäkyvyyden lisääminen. Nämä kaikki tulevat esille päivittäisessä 

asiakastyössä. 

Kotoutumisen sosiaalipalveluissa työskennellään kaikenikäisten asiakkaiden kanssa, vaikka 

palvelu sijoittuu organisaatiossa työikäisten palveluiden alle. Perheiden osalta työskentelyssä 

otetaan huomioon sekä lapset. Myös iäkkäät kotoutujat ovat asiakkaina. 

1.4 Asiakasturvallisuus 

1.4.1 Palvelujen laadulliset edellytykset 

Sosiaalihuoltolain mukaan sosiaalihuollon asiakkaalle on nimettävä asiakkuuden ajaksi 

omatyöntekijä. Työntekijää ei tarvitse nimetä, jos asiakkaalle on jo nimetty muu palveluista 

vastaava työntekijä tai nimeäminen on muusta syystä ilmeisen tarpeetonta. Omatyöntekijänä 

toimivan henkilön tehtävänä on asiakkaan tarpeiden ja edun mukaisesti edistää sitä, että 

asiakkaalle palvelujen järjestäminen tapahtuu palvelutarpeen arvioinnin mukaisesti. 

Kotoutumisen sosiaalipalveluissa asiakkaille on nimetty omatyöntekijä.  

Oma työntekijä laatii yhdessä asiakkaan ja työparinsa kanssa palvelutarpeen arvion, jonka 

pohjalta työskentelyä toteutetaan. Asiakkaalle nimetään lähtökohtaisesti sekä sosiaalityöntekijä 

että sosiaaliohjaaja omiksi työntekijöiksi. Suurin osa asiakkaista on erityistä tukea tarvitsevia.  

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta kirjataan asiakkaiden palvelutarpeen 

arviointeihin sekä asiakassuunnitelmiin, joihin sisällytetään myös tavoitteita, jotka liittyvät 

päivittäiseen liikkumiseen, ulkoiluun, kuntoutukseen ja kuntouttavaan toimintaan. Asiakkaille 
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kerrotaan tarjolla olevista palveluista ja toimijoista sekä mahdollisuuksista fyysisen, psyykkisen, 

kognitiivisen ja sosiaalisen toimintakyvyn ylläpitämiseksi ja ylläpitämisen tueksi. Asiakas 

osallistuu oman tilanteensa asiantuntijana asiakassuhteensa suunnitteluun ja toteuttamiseen. 

Asiakkaan kanssa yhdessä sovitut tavoitteet kirjataan palvelusuunnitelmaan ja niiden 

toteutumista seurataan yhdessä asiakkaan kanssa osana asiakkuutta. Asiakkaan hyvinvoinnin 

edistäminen on kaiken työskentelyn ja palveluiden tavoitteena. Keinoina tähän on 

henkilökohtainen ja asiakkaan kanssa yhdessä suunniteltu palvelukokonaisuus ja 

moniammatillinen yhteistyö. Asiakkaan kirjallisella suostumuksella välitetään tietoja asiakkaan 

palveluun liittyvistä asioista muille palvelunantajille ja vastaanotetaan asiakastietoja palvelun 

turvaamiseksi. Asiakkaiden toimintakykyä, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien 

tavoitteiden toteutumista seurataan säännöllisesti asiakassuunnitelman päivittämisen 

yhteydessä. 

Kotoutumisen sosiaalipalvelut osallistuvat koko Itä-Uudenmaan hyvinvointialueen 

laatustandardi SHQS-työskentelyyn osana laadun varmistamista ja työn kehittämisen 

seurantaa. 

1.4.2 Vastuu palvelujen laadusta   

Palvelusuunnitelmasta säädetään sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun 

lain 7 §:ssä. Hoidon ja palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkilökohtaiseen, päivittäistä hoitoa, 

palvelua tai kuntoutusta koskevaan suunnitelmaan, jota päivitetään asiakkaan tilanteessa 

tapahtuvien muutosten yhteydessä. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta 

saavuttamaan elämänlaadulle ja kuntoutumiselle asetetut tavoitteet. Asiakkaan palvelun tarve 

arvioidaan sosiaalihuoltolain tai erityislainsäädännön mukaisin menetelmin. Jokaisella 

asiakkaalla on omatyöntekijä, joka vastaa palveluntarpeen arvioinnista ja suunnittelusta 

yhdessä asiakkaan kanssa, hyödyntäen tarvittaessa moniammatillista tiimiä sekä asiakkaan 

verkostoja.  

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvään sosiaalihuoltoon ja hyvään kohteluun 

ilman syrjintää. Asiakasta on kohdeltava kunnioittaen hänen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja 

yksityisyyttään. Kaikesta poikkeavasta toiminnasta, vaaratilanteista tai huonosta kohtelusta 

seuraa aina toimenpiteitä. Epäasialliseen kohteluun puututaan välittömästi ja toiminnasta 

huomautetaan. Asiasta keskustellaan asianomaisten kanssa ja epäkohta selvitetään. Mikäli 

todetaan, että asiakasta on kohdeltu epäasiallisesti tai loukkaavasti, selvitetään tilanne heti. Jos 

todetaan, että toinen asiakas käyttäytyy epäasiallisesti toista ihmistä kohtaan, työntekijä puuttuu 

tilanteeseen välittömästi asiallisesti keskustellen. Jos työntekijä käyttäytyy epäasiallisesti 

asiakasta kohtaan, toisilla työntekijöillä on oikeus ja velvollisuus puuttua tilanteeseen 

välittömästi ja informoida yksikön esihenkilöä tapahtuneesta. Epäasiallisen kohtelun 

seurauksena voidaan käyttää työnjohdollisia seuraamuksia.  
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Turvaamme asiakkaillemme oikeuden hyvää kohteluun ihmisarvoa kunnioittaen. 

Asiakkaillamme on oikeus yhdenvertaiseen kohteluun, tasa-arvoon ja syrjimättömyyteen. 

Asiakkaan kokema epäasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne keskustellaan läpi 

asiakkaan ja asiakkaan toivoessa myös hänen läheisten/omaisten kanssa mahdollisimman pian 

tapahtuman jälkeen. Asiakkaan kokema epäasiallinen kohtelu kirjataan käytössä olevaan 

asiakastietojärjestelmään ja asiasta ilmoitetaan asianosaisille. Epäkohdat pyritään korjaamaan 

mahdollisimman nopeasti. Vakavissa tapauksissa johdon ja henkilöstön koolle kutsuminen 

mahdollisimman pian on asianmukaista. 

1.4.3 Asiakkaan asema ja oikeudet 

Sosiaalihuollon palveluissa jokaisella on oikeus tehdä omaa elämäänsä koskevia valintoja ja 

päätöksiä. Henkilökunnan tehtävänä on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan 

itsemääräämisoikeutta ja tukea hänen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja 

toteuttamiseen. Itsemääräämisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu 

oikeudesta henkilökohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen 

liittyvät läheisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselämän suojaan. Henkilökohtainen vapaus 

suojaa henkilön fyysisen vapauden ohella myös hänen tahdonvapauttaan ja 

itsemääräämisoikeuttaan. Asiakkaalla tulisi mahdollisuuksien mukaan olla oikeus esittää 

toiveita esimerkiksi siitä, kuka häntä avustaa sukupuolisensitiivisissä tilanteissa. 

Itsemääräämisoikeutta kunnioitetaan ja asiakkaan mielipide kirjataan asiakassuunnitelmaan. 

Asiakas osallistuu palveluidensa järjestämiseen. Sosiaalihuoltolain mukaisesti asiakkaan 

osallisuutta vahvistetaan.  

Sosiaalihuollon ammattilaisilla on oikeus tehdä myös tahdonvastaisia ja asiakkaan 

itsemääräämisoikeuteen puuttuvia toimenpiteitä lainsäädännön mukaisesti. Kotoutumisen 

sosiaalipalveluissa asiakkaan palvelu perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja palveluja 

toteutetaan lähtökohtaisesti rajoittamatta henkilön itsemääräämisoikeutta. Asiakkaat ovat itse 

keskeisessä roolissa oman palvelun saamisessa ja palvelun toteutumisessa; palvelussa otetaan 

huomioon mm. asiakkaan toivomukset, mielipide, etu ja yksilölliset tarpeet sekä hänen 

äidinkielensä ja kulttuuritaustansa. Sosiaalihuollossa itsemääräämisoikeutta voidaan rajoittaa 

ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkilöiden terveys tai turvallisuus uhkaa 

vaarantua, eikä muita keinoja ole käytettävissä. Rajoitustoimenpiteet on toteutettava lievimmän 

rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkilön ihmisarvoa kunnioittaen. 

Eri-ikäisten asiakkaiden, heidän perheidensä ja läheistensä huomioon ottaminen palvelun 

suunnittelussa ja toteuttamisessa on olennainen osa palvelun laadun, asiakasturvallisuuden ja 

omavalvonnan kehittämistä. Työikäisten kotoutumisen sosiaalipalveluiden asiakkaat ja heidän 

omaisensa/läheisensä voivat osallistua yksikön toiminnan, laadun ja omavalvonnan 

kehittämiseen mm. antamalla palautetta palveluista. Useimmiten palaute annetaan omalle 

työntekijälle tapaamisilla ja yhteydenotoissa, tulkin välityksellä. Asiakassuhdetta koskevissa 

asioissa kannattaa ottaa yhteyttä suoraan yksikköön, omatyöntekijään tai esihenkilöön.   

Asiakkaat ja heidän läheisensä voivat antaa palautetta eri kanavia hyödyntäen:  
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• keskustelemalla henkilökunnan kanssa ja antamalla suullista palautetta Itä-Uudenmaan 

hyvinvointialueen toimipisteissä  

• lähettämällä palautetta sähköpostitse osoitteeseen viestinta@itauusimaa.fi 

• verkkosivujen palautelomakkeen kautta osoitteessa: https://itauusimaa.fi/palaute/  

• vastaamalla asiakastyytyväisyyskyselyihin 

Asiakastietoja tai muita luottamuksellisia tietoja ei tule lähettää lomakkeella tai sähköpostitse. 

Asiakaspalautteeseen ei anneta automaattisesti vastausta kirjallisessa muodossa. Mikäli 

asiakas haluaa, että häneen otetaan yhteyttä, tulee palautteeseen laittaa mukaan yhteystiedot. 

Asiakaspalautteen voit antaa myös nimettömänä. Tietosuojan turvaamiseksi palautelomakkeille 

ei tule kirjata henkilötunnusta tai muuta arkaluonteista tietoa. Asiakaspalautteet käsitellään 

työyhteisössä säännöllisesti. Palautteiden pohjalta toimintayksikössä tehdään tarvittavia 

välittömiä kehittämistoimenpiteitä. Asiakaspalautteista kerättyjä koonteja ja 

asiakastyytyväisyyskyselyjen tuloksia hyödynnetään pidemmällä aikavälillä toiminnan 

kehittämisessä sekä laajemmin Itä-Uudenmaan hyvinvointialueen palvelujen kehittämisessä ja 

johtamisessa. 

1.4.4 Muistutusten käsittely 

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymättömällä on oikeus tehdä muistutus 

toimintayksikön vastuuhenkilölle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehdä 

tarvittaessa myös hänen laillinen edustajansa, omainen tai läheinen. Muistutuksen 

vastaanottajan on käsiteltävä asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus 

kohtuullisessa ajassa. Muistutuksen voi laatia sähköisellä lomakkeella tai tulostaa paperisen 

muistutuslomakkeen Itä-Uudenmaan hyvinvointialueen verkkosivujen 

kautta:  https://itauusimaa.fi/wpcontent/uploads/2023/04/Muistutus_Ita-Uudenmaan-

hyvinvointialue_asiakas-1.pdf  

Muistutuksen vastaanottaja, virka-asema ja yhteystiedot Itä-Uudenmaan hyvinvointialue, 

kirjaamo, Mannerheiminkatu 20 K, 06100 Porvoo asiakasneuvonta puh. 019 5600 111, 

sähköposti kirjaamo@itauusimaa.fi  

Sosiaali- ja potilasasiavastaava Anette Karlsson, puh. 040 514 2535 

anette.karlsson@itauusimaa.fi  

Voit olla yhteydessä sosiaali- ja potilasasiavastaavaan 

• jos sinulla on kysyttävää sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista  

• jos sinulla on kysyttävää potilaan asemasta ja oikeuksista  

• jos tarvitset apua muistutuksessa, kantelussa tai muutoksenhaussa  

• jos tarvitset apua potilas- ja lääkevahinkoilmoituksissa  

• jos tarvitset ohjausta ristiriitatilanteiden ratkaisussa.  

mailto:viestinta@itauusimaa.fi
https://itauusimaa.fi/palaute/
mailto:anette.karlsson@itauusimaa.fi
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Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus saada laadultaan hyvää sosiaalihuoltoa ja hyvää kohtelua 

ilman syrjintää. Asiakas voi ottaa yhteyttä sosiaaliasiamieheen, jos hän on tyytymätön 

saamaansa palveluun tai kohteluun asioidessaan sosiaalitoimessa. Sosiaaliasiavastaava 

palvelee asukkaita Itä-Uudenmaan hyvinvointialueella.  

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot sekä tiedot sitä kautta saatavista palveluista:  

Kuluttaja- ja kilpailuviraston kuluttajaneuvonta: puh. 029 505 3050 

https://www.kky.fi/kuluttajaneuvonta/  

Kuluttajaoikeusneuvojalta saat maksutta opastusta ja sovitteluapua riitatilanteessa sekä 

lisätietoa kuluttajaneuvonnan palveluista. Kuluttajaneuvonnassa voit asioida puhelimitse 

soittamalla numeroon 029 505 3050 ma-ke 9-15.00 ja to-pe 9-12.00. Soittaminen ja jonotus 

Kilpailu- ja kuluttajaviraston 0295- alkuisiin numeroihin maksaa lankapuhelimesta soitettuna 

paikallisverkkomaksun ja matkapuhelimesta matkapuhelumaksun verran. Otathan asiaan 

liittyvät paperit valmiiksi esille, kun soitat kuluttajaneuvontaan. Jos asiasi on jo käsittelyssä 

kuluttajaneuvonnassa ja olet saanut neuvojan suorat yhteystiedot, saat nopeimmin vastauksen 

kysymykseesi ottamalla yhteyttä suoraan asian käsittelijään puhelimitse tai sähköpostilla. Voit 

asioida kuluttajaneuvonnan kanssa myös sähköisesti yhteydenottolomakkeella. Neuvoja vastaa 

yhteydenottoon puhelimitse tai sähköpostilla viimeistään viiden työpäivän kuluessa, usein jo 2-

3 työpäivän kuluessa. Vastauksen saat pääsääntöisesti puhelimitse. Soitto tulee 029 alkuisesta 

numerosta tai soittajana saattaa näkyä ”tuntematon numero”. Kuluttajaneuvonnan tehtävät on 

avustaa ja sovitella kuluttajan ja yrityksen välisessä riitatilanteessa (vain kuluttajan aloitteesta) 

ja antaa kuluttajille ja yrityksille tietoa kuluttajan oikeuksista ja velvollisuuksista sekä neuvoo 

asunto- ja kiinteistökaupan ongelmissa Kuluttajaneuvonta ei käsittele yksityisten henkilöiden 

välisen kaupankäynnin riitoja, elinkeinoharjoittajien riitoja, taloyhtiön ja asukkaan välisiä riitoja,  

arvopaperi- ja osakekauppoja jas valtion- ja kunnan palveluita koskevia asioita. 

Esihenkilö käsittelee muistutukset, kantelut, epäkohtailmoitukset ja valvontapäätökset 

toimintayksikössä viipymättä. Asiasta ja tilanteesta riippuen esihenkilö selvittää asiaa joko 

yksittäisten työntekijöiden tai koko työyhteisön kanssa, tutustuu asiakaskirjauksiin ja 

muodostaa kokonaiskuvan tilanteesta. Asia annetaan tiedoksi myös palveluvastaavalle ja 

tulosyksikköpäällikölle. Virheellinen toiminta korjataan ja tehdään tarvittaessa 

kehittämissuunnitelma, jos asia vaatii pidemmän ajan toimenpiteitä. Muutetuista 

toimintatavoista tiedotetaan henkilökuntaa työyhteisön palavereissa, kirjataan 

palaverimuistioon ja asiaan liittyviin toiminta- ja perehdytysohjeisiin.   Muistutus käsitellään siinä 

toimintayksikössä, jota muistutus koskee. Yksikön johto vastaa muistutukseen kirjallisella 

vastineella, jossa kuvataan, miten asiaan on selvitetty, korjattu ja miten asiaa seurataan 

jatkossa. Muistutukseen annetaan kirjallinen vastine asiakkaalle neljän viikon kuluessa. 

Muistutukseen annetusta vastauksesta ei voi valittaa, eikä muistutuksen tekeminen rajoita 

potilaan tai asiakkaan oikeutta käyttää asiassa muita oikeusturvakeinoja. Jos asiakas ei ole 

tyytyväinen saamaansa vastaukseen, hän voi tehdä kantelun aluehallintovirastoon tai Valviraan. 
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Asiakas voi tehdä kantelun ilman muistutusta, mutta muistutus on usein nopein tapa saada 

selvitys tilanteeseen.  

1.4.5 Henkilöstö 

Itä-Uudenmaan hyvinvointialueen kotoutumisen sosiaalipalveluissa työskentelee: 

• johtava sosiaalityöntekijä (VTM / YTM) 

• 3 sosiaalityöntekijää (VTM / YTM)  

• 4 sosiaaliohjaajaa (sosionomi AMK)  

• 1 toimistosihteeri  

Henkilöstöllä on työtehtäviin soveltuva ja osaamisvaatimukset täyttävä koulutus ja Valviran 

rekisteröimä sosiaalihuollon ammattioikeus. 

Toimintayksikön henkilöstö perehdytetään asiakastyöhön, asiakastietojen käsittelyyn ja 

tietosuojaan sekä omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myös yksikössä työskenteleviä 

opiskelijoita ja paluun jälkeen pitkään tehtävistä poissaolleita. Johtamisen ja koulutuksen 

merkitys korostuu, kun työyhteisö omaksuu uudenlaista toimintakulttuuria mm. 

itsemääräämisoikeuden tukemisessa tai omavalvonnan suunnittelussa ja toimeenpanossa.  

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkilölaissa säädetään työntekijöiden velvollisuudesta 

ylläpitää ammatillista osaamistaan ja työnantajien velvollisuudesta mahdollistaa työntekijöiden 

täydennyskouluttautuminen. Tiimityöskentely antaa hyvät mahdollisuudet tiiviille ja 

pitkäaikaiselle perehtymisprosessille. Hallinnollisesta perehdyttämisestä (työajat, salassapito, 

sairauspoissaolot jne.) ja omavalvontasuunnitelman läpikäynnistä vastaa työikäisten 

asumispalveluiden johtava sosiaalityöntekijä. Tietosuojakoulutus suoritetaan verkossa 

työsuhteen alussa ja sen jälkeen vuosittain. Vuosittain laaditaan koulutussuunnitelma 

työikäisten asumispalveluille ja koulutukset pyritään toteuttamaan koulutussuunnitelman 

mukaisesti.   Henkilöstö- ja koulutussuunnitelma laaditaan vuosittain työntekijöiden 

ammatillisen osaamisen ylläpitämiseksi ja edistämiseksi.  

Täydennyskoulutusta järjestetään koulutussuunnitelman ja palvelualueen oman 

koulutussuunnitelman mukaisesti niin omana sisäisenä koulutuksena kuin ulkoisina 

koulutuksina. Lisäksi jokaisen työntekijän henkilökohtaiset koulutustarpeet käydään läpi 

kehityskeskustelussa vuosittain. Työntekijöillä on velvollisuus oman ammatillisen osaamisen 

ylläpitämiseen ja työnantajalla on velvollisuus mahdollistaa henkilökunnan 

täydennyskoulutukseen osallistuminen. 

1.4.6 Asiakastyöhön osallistuvan henkilöstön riittävyyden seuranta  
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Henkilöstön riittävyyttä seurataan ja tarkastetaan vuosittain laadittavan henkilöstösuunnitelman 

avulla. Tässä tiimin esihenkilön tukena on oman toimialan johto sekä hyvinvointialueen 

rekrytointi ja hr-palvelut. 

Henkilöstön rekrytointi tapahtuu Itä-Uudenmaan hyvinvointialueen rekrytointiprosessin 

mukaisesti. Rekrytointi eri tehtäviin hyvinvointialueella alkaa rekrytointiluvan hakemisella. 

Hyvinvointialueen rekrytoinnit hoituvat keskitetysti HR-palveluissa. Vakituinen henkilökunta 

rekrytoidaan julkisen hakuprosessin kautta. Määräaikainen henkilökunta rekrytoidaan joko 

sisäisesti tai julkisen hakuprosessin kautta. Ammattihenkilöille on määritelty 

kelpoisuusedellytykset, jotka ilmoitetaan työpaikkailmoituksessa. Työntekijöiden soveltuvuus ja 

luotettavuus työtehtäviin arvioidaan rekrytointivaiheessa. Alkuperäiset opinto- ja työtodistukset 

tarkistetaan haastattelun yhteydessä. Työntekijän ammattioikeudet varmistetaan 

sosiaalihuollon ammattihenkilöiden keskusrekisteristä JulkiSuosikista. Tartuntatautilain 48§:n 

mukaista rokotussuojaa edellytetään tartuntatautien vakaville seurauksille alttiiden asiakkaiden 

parissa työskenteleviltä. Uusien työntekijöiden koeajan pituus on vakituisilla 6 kk ja 

määräaikaisilla puolet työsuhteen pituudesta, mutta korkeintaan 6 kk. Sosiaali- ja 

terveydenhuollon ammattihenkilöillä pitää olla hoitamiensa tehtävien edellyttämä riittävä 

suullinen ja kirjallinen kielitaito, jonka arviointi on työnantajan vastuulla. 

https://www.valvira.fi/terveydenhuolto/ammattioikeudet/kielitaito. Kielitaito varmistetaan 

haastattelussa. 

1.4.7 Monialainen yhteistyö ja palvelun koordinointi 

Kotoutumisen sosiaalipalvelut tekevät monialaista yhteistyötä kumppaneiden kanssa. 

Pääasiallisia kumppaneita ovat muut sosiaalipalvelut, terveydenhuolto, kunnan ja 

työvoimaviranomaisen kotoviranomaiset, kasvatuksen ja koulutuksen palvelut sekä kolmannen 

sektorin palvelut. Kotoutumisen sosiaalipalveluiden työntekijän roolina on koordinoida ja koota 

asiakkaan verkostoa asiakkaan toimintakyvyn ja itsenäistymisen tueksi.  

Palveluiden koordinointi ja verkoston kokoaminen on erityisen tärkeää, koska asiakkaiden 

ollessa usein kielitaidottomia ja uusia yhteiskunnassa, ei heillä ole kaikkea tietoa olemassa 

olevista palveluista. 

1.4.8 Toimitilat ja välineet 

Kotoutumisen sosiaalipalveluissa jokaisella työntekijällä on joko oma tai kahden työntekijän 

kesken jaettu työhuone, joka toimii myös asiakastapaamistilana. Kesän 2024 aikana palvelut 

muuttavat yhteiskäyttötiloihin, joissa taustatilat ja asiakastapaamishuoneet ovat erikseen. 

Jokaisessa huoneessa on pako-ovi. Asiakkaita tavataan myös kotikäynneillä, asiointikäynneillä, 

yhteistyökumppaneiden tiloissa ja sähköisten asiointikanavien kautta. Toimitilojen 

suunnittelussa on kiinnitetty huomiota myös asiakkaiden ja henkilökunnan turvallisuuteen. 



   

 

12 

Toimistolla tapahtuvien asiakastapaamisten aikana varmistetaan, että paikalla on myös 

vähintään yksi toinen työntekijä. Niin ikään kotikäyntejä ei tehdä koskaan yksin. 

Henkilökunnan ja asiakkaiden turvallisuudesta huolehditaan erilaisilla kulunvalvontakameroilla 

sekä hälytys- ja kutsulaitteilla. Yksikön ovi on aina lukossa ja sisälle pääsee ainoastaan 

avaimella. 

Yksiköllä on palvelupisteet Porvoossa, Sipoossa (Söderkullassa ja Nikkilässä) sekä Loviisassa, 

joihin asiakkaat voivat tapaamisia toivoa ja aikoja varata. 

1.4.9 Tietojärjestelmät ja teknologian käyttö  

Asiakastyössä käytetään päivittäin tietokoneita ja teknologiaa, erityisesti 

asiakastietojärjestelmiä SosiaaliEfficaa ja Proconsonaa. Lisäksi työntekijöillä on pääsy 

yhteistyökumppaneiden järjestelmiin oman roolin ja lainsäädännön puitteissa. Näitä järjestelmiä 

ovat Kelan etuustietopalvelu Kelmu, DVV:n ylläpitämä väestötietojärjestelmä sekä 

Maahanmuuttoviraston ulkomaalaisrekisteri UMA.  

1.4.10 Asiakastietojen käsittely ja tietosuoja 

Henkilötiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolliseen 

henkilöön liittyviä tietoja. Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia, salassa 

pidettäviä henkilötietoja. Henkilöstön perehdytyksen yhteydessä käydään läpi kaikki 

henkilötietojen käsittelyyn ja kirjaamiseen liittyvät ohjeistukset ja mistä ohjeistukset löytyvät. 

Henkilöstö perehtyy Itä-Uudenmaan hyvinvointialueen laatimiin tietoturvaohjeisiin sekä 

käyttämiensä tietojärjestelmien käyttö- ja kirjaamisohjeisiin. Kotoutumisen sosiaalipalveluiden 

johtava sosiaalityöntekijä käy säännöllisesti henkilöstön kanssa läpi tietosuojaan ja 

henkilötietojen käsittelyyn liittyviä ohjeistuksia ja miten toimitaan poikkeustilanteissa. 

Henkilöstölle lähetettävien tietosuojavastaavan ja turvallisuusjohtotiimin tiedottein 

varmistetaan, että henkilöstöllä on ajankohtainen tieto lainsäädännöstä, ohjeista ja 

viranomaismääräyksistä.  

Yksikössä on käytössä HaiPro -järjestelmä, jonne tehdään tietosuoja- ja tietoturvailmoitukset, 

mikäli henkilötietojen salassapito on vaarantunut tai on havaittu ohjelmisto-, laite- tai muu 

toiminta- tai tietoliikennehäiriö, jolla on voinut olla vaikutusta henkilötietojen salassapitoon. 

Tietosuojatiimi käy yhdessä ilmoittajan ja esihenkilön kanssa läpi tapahtuman ja toimet. 

Tietosuojatiimi seuraa toimintayksikön tietosuoja- ja tietoturvailmoitusten määrää ja sisältöjä ja 

puuttuu mahdollisiin epäkohtiin ja ohjeistaa työyksikön toimintaa ilmoituksien pohjalta. 

Jos epäilet tietojesi väärinkäyttöä, vuotoa tai vastaavaa, ota yhteyttä tietosuojavastaavaan. Itä-

Uudenmaan hyvinvointialueen tietosuojavastaavan tavoitat sähköpostitse 

tietosuojavastaava@itauusimaa.fi. 

mailto:tietosuojavastaava@itauusimaa.fi
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Asiakastyön kirjaaminen on jokaisen ammattilaisen vastuulla. Kirjaamisvelvoite alkaa, kun 

sosiaalihuollon viranomainen on saanut tiedon henkilön mahdollisesta sosiaalihuollon tarpeesta 

tai kun yksityinen palveluntuottaja alkaa toteuttaa sosiaalipalvelua sopimuksen perusteella. 

Kirjaamisvelvoitteesta on säädetty laissa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista 4 §:ssä. Yksittäisen 

asiakkaan asiakastietojen kirjaaminen on jokaisen ammattihenkilön vastuulla ja edellyttää 

ammatillista harkintaa siitä, mitkä tiedot kussakin tapauksessa ovat olennaisia ja riittäviä. 

Johtava sosiaalityöntekijä huolehtii uudessa tehtävässä aloittavan työtekijän perehdyttämisestä 

tietoturva- ja tietosuojaohjeisiin sekä työntekijän omissa työtehtävissä tarvittavaan 

erityisosaamiseen. 

Henkilötietojen käsittelyn ja tietoturvan perusteista järjestetään säännöllisesti koulutusta, johon 

työntekijällä on mahdollisuus osallistua. Henkilötietojen käsittelyä ohjaa EU:n yleinen tietosuoja-

asetus (GDPR) sekä tietosuojalaki, joka toimii henkilötietojen käsittelyä koskevana yleislakina. 

Itä-Uudenmaan hyvinvointialue toimii potilas- ja asiakasrekisterien rekisterinpitäjänä. GDPR 

asetus velvoittaa rekisterinpitäjää informoimaan rekisteröityä hänen henkilötietojensa 

käsittelystä. Asiakkaita informoidaan suullisesti tietojen käsittelyyn liittyvissä kysymyksissä.  

Itä-Uudenmaan hyvinvointialueen tietosuojavastaavana toimii Sebastian Ekblom puh. 040 620 

4972, sebastian.ekblom@itauusimaa.fi. 

1.5 Omavalvonnan riskienhallinta 

1.5.1 Palveluyksikön riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja 

arvioiminen  

Asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on 

omavalvontasuunnitelman ja omavalvonnan toimeenpanon lähtökohta. Ilman riskien 

tunnistamista ei riskejä voi ennaltaehkäistä eikä toteutuneisiin epäkohtiin voida puuttua 

suunnitelmallisesti. Omavalvonta perustuu riskienhallintaan, jossa palveluun liittyviä riskejä ja 

mahdollisia epäkohtien uhkia tulee arvioida monipuolisesti asiakkaan saaman palvelun 

näkökulmasta. Riskit voivat aiheutua esimerkiksi riittämättömästä henkilöstömitoituksesta tai 

toimintakulttuurista esim. riskejä voi aiheutua perusteettomasta asiakkaan 

itsemääräämisoikeuden rajoittamisesta, fyysisestä toimintaympäristöstä (esim. 

esteettömyydessä ja toimitilojen soveltuvuudessa esiintyy ongelmia tai vaikeakäyttöiset 

laitteet). Usein riskit ovat monien toimintojen summa. Riskienhallinnan edellytyksenä on, että 

työyhteisössä on avoin ja turvallinen keskusteluilmapiiri, jossa sekä henkilöstö että asiakkaat ja 

heidän omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyviä havaintojaan.  

Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne 

kriittiset työvaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on 

vaarassa. Riskienhallintaan kuuluu suunnitelmallinen toiminta epäkohtien ja todettujen riskien 

poistamiseksi tai minimoimiseksi 
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Jos asiakkaan palvelun toteutumisessa oleva epäkohta tai sen uhka on toistuva tai yleistynyt, 

on henkilökunnalla velvollisuus tehdä ilmoitus henkilöstön ilmoitusvelvollisuuslomakkeella. 

Ilmoitus on hyvä tehdä työyhteisön työntekijöiden kanssa yhdessä aina kun se on mahdollista 

ilmoituksen luonne huomioiden. Ilmoitus tehdään välittömästi, kun työntekijä havaitsee 

asiakkaaseen kohdistuvan epäkohdan tai sen uhan, eikä keskustelu työpaikalla ole johtanut 

tarvittaviin toimenpiteisiin. Ilmoituksen voi tehdä vapaamuotoisesti. Asiakkaat, potilaat ja heidän 

läheisensä voivat tehdä vaaratilanneilmoituksen anonyymisti tai omalla nimellään. 

Yhteystietonsa jättäneelle ilmoittajalle vastataan kahden viikon kuluessa. Ilmoitukset käsitellään 

luottamuksellisesti vastuuhenkilöiden toimesta. Vaaratilanteesta voi tehdä ilmoituksen 

sähköisellä lomakkeella. Riskienhallinnan prosessi on käytännössä omavalvonnan 

toimeenpanon prosessi, jossa riskienhallinta kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille.  

1.5.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epäkohtien ja puutteiden 

käsittely 

Itä-Uudenmaan hyvinvointialueen sosiaali- ja terveydenhuollon asiakas- ja 

potilasturvallisuusilmoitusten ja läheltä piti -tilanteiden ilmoittamista varten hyvinvointialueella 

on käytössä HaiPro-raportointiohjelma. Vaaratapahtumailmoituksen voi tehdä kuka tahansa 

asiakas- ja potilasympäristössä työskentelevä henkilö. Ilmoitukset käsitellään viivytyksettä 

viimeistään seuraavassa tiimikokouksessa henkilöstön kanssa. Henkilökunta ilmoittaa 

havaitsemansa laatupoikkeamat, epäkohdat ja turvallisuusriskit omalle lähiesihenkilölleen 

ripeästi. Ilmoitus tehdään välittömästi suullisesti ja dokumentoidaan HaiPro - järjestelmässä, 

joka on henkilökunnan käytössä oleva sähköinen järjestelmä poikkeamien, haittatapahtumien 

ja läheltä piti-tilanteiden dokumentointiin, käsittelyyn, seurantaan ja raportointiin. 

HaiPro on raportointityökalu, joka on kehitetty potilas- ja asiakasturvallisuutta vaarantavien 

tapahtumien raportointiin.   HaiPro -järjestelmässä on kolme erilaista ilmoitusta: 

Potilas/asiakasturvallisuusilmoitus: potilaan/asiakkaan turvallisuutta vaarantavat tapahtumat, 

Työturvallisuusilmoitus: henkilöstön turvallisuutta vaarantavat tapahtumat ja Tietosuoja-

/tietoturvailmoitus: tapahtumat, joissa henkilötietojen salassapito on vaarantunut tai jolla on 

voinut olla vaikutusta henkilötietojen salassapitoon.   HaiPro ilmoituksen voi tehdä kuka tahansa 

henkilökuntaan kuuluva havaitessaan haittatapahtuman tai läheltä piti -tilanteen. Ilmoitus 

saapuu esihenkilön sähköpostiin ja se tulee käsitellä sähköisessä järjestelmässä 

mahdollisimman pian. Esihenkilö arvioi riskitilanteen vaikutuksia ja toimenpiteitä käsitellessään 

ilmoitusta. Esihenkilö voi siirtää ilmoituksen tiedoksi myös esim. omalle esihenkilölleen 

toimenpiteitä varten. Työturvallisuusilmoitukset ohjautuvat myös työsuojelupäällikölle ja -

valtuutetulle. Tietosuoja-/tietoturvailmoituksista ohjautuu tieto myös Itä-Uudenmaan 

tietosuojavaltuutetulle, joka yhdessä yksikön esihenkilön ja ilmoittajan kanssa käy läpi, 

tehdäänkö tapahtumasta ns. 72 h ilmoitus tietosuojavaltuutetulle ja asiakkaalle.   
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1.5.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen 

Riskien kartoitus tehdään vuosittain. Vuosittain tehtävät riskikartoitukset auttavat tunnistamaan 

ja kuvaamaan yksikön toimintaan liittyviä riskejä, arvioimaan riskien merkittävyyttä ja 

toteutumisen todennäköisyyttä sekä määrittelemään toimintatavat riskien hallitsemiseksi, 

valvomiseksi ja raportoimiseksi. Yksikkökohtaisia toiminnan riskejä arvioidaan lisäksi mm. 

poistumisturvallisuusselvityksessä, pelastussuunnitelmassa, yksintyöskentelyohjeessa ja 

työpaikkaselvityksessä.  

 Sosiaalihuollon henkilöstön on ilmoitettava viipymättä toiminnasta vastaavalle henkilölle, jos 

hän tehtävissään huomaa tai saa tietoonsa epäkohdan tai ilmeisen epäkohdan uhan asiakkaan 

sosiaalihuollon toteuttamisessa. Ilmoituksen vastaanottaneen henkilön on ilmoitettava asiasta 

hyvinvointialueen sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Henkilöstön kanssa käydään läpi 

perehdytyksessä ja kerrataan vuosittain Sosiaalihuoltolaissa 48§ määritelty 

ilmoitusvelvollisuus. Ilmoitukset sekä niiden perusteella tehdyt kehittämistoimet käydään läpi 

viikoittaisissa työyksikkökokouksissa moniammatillisesti koko henkilöstön kanssa niin, että 

ilmoitukseen liittyvien henkilöiden anonymiteetti säilyy, eikä ilmoituksen tekijään kohdisteta 

kielteisiä vastatoimia. Henkilökunta tuo havaitsemansa asiakasturvallisuuteen kohdistuvat riskit, 

epäkohdat ja laatupoikkeamat esille suullisesti tai kirjallisesti suoraan esihenkilölle ja/tai Haipro- 

tai SPro - sosiaalialan epäkohtailmoitus järjestelmän kautta. HaiPro-järjestelmässä tehdään 

seuraavat ilmoitukset: potilas- ja asiakasturvallisuusilmoitus, sosiaalialan epäkohtailmoitus sekä 

työturvallisuusilmoitus. Vastuu riskienhallinnassa saadun tiedon hyödyntämisestä 

kehittämisessä on toiminnasta vastaavalla taholla, mutta työntekijöiden tulee ilmoittaa 

havaituista riskeistä johdolle. Asiakkaat ja omaiset voivat antaa suullista tai kirjallista palautetta 

suoraan työntekijälle tai esihenkilölle. Palautteet käsitellään seuraavassa viikkotiimissä ja 

tehdään tarvittavat muutostoimenpiteet. Palautetta voi antaa myös hyvinvointialueen 

verkkosivujen kautta Anna palautetta -lomakkeen kautta tai sähköpostitse. Riskien ja esille 

tulleiden epäkohtien käsitteleminen Haittatapahtumat ja läheltä piti -tilanteet kirjataan, 

käsitellään ja raportoidaan viivytyksettä. Haiproilmoitukset käydään työyhteisön 

viikkokokouksissa ja niiden pohjalta kehitetään toimintaa. Yhteisen keskustelun tavoitteena on 

selvittää tapahtuneeseen johtaneet syyt, oppia tapahtuneesta tulevaisuutta ajatellen ja sopia 

välittömistä ja välillisistä toimista, joilla pyritään ennaltaehkäisemään vastaavat tilanteet 

tulevaisuudessa. Sovitut asiat kirjataan palaverimuistioon.  

Lähiesihenkilö kirjaa HaiPro -järjestelmässä tehtyihin ilmoituksiin korjaavat toimenpiteet ja 

tarvittaessa pidemmän ajan kehittämissuunnitelman asian korjaamiseen. Lähiesihenkilö vie 

asioita tarvittaessa eteenpäin johdolle ja muille asiaan liittyville tahoille. Henkilökunnalle 

tiedotetaan muutoksista työyhteisön palavereissa ja kirjataan asia palaverimuistioon. Jokaisen 

palaverista poissa olleen työntekijän vastuulla on lukea palaverimuistio 

 Muutokset päivitetään asiaan liittyviin yksikön toiminta- ja perehdytysohjeisiin. Tarvittaessa 

henkilökunnalle tiedotetaan asiasta sähköpostitse. Yhteistyötahoja tiedotetaan muutoksista 
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puhelimitse, sähköpostilla tai kirjeitse, jos tieto on tarpeellinen heidän toimintansa ja yhteistyön 

kannalta. 

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista:  

• Yksikön turvallisuusohjeet, pelastussuunnitelmat ja poistumisturvallisuusselvitys   

• Itä-Uudenmaan hyvinvointialueen laatu-, asiakas- ja potilasturvallisuussuunnitelma   

• Itä-Uudenmaan hyvinvointialueen valmiussuunnitelma   

• Työsuojelun toimintaohjelma    

• Työterveyshuollon työpaikkaselvitys    

• Perehdytyssuunnitelma/ohjeet    

• HaiPro-järjestelmä, jonka kautta henkilökunta ilmoittaa asiakasturvallisuusilmoitukset, 

työturvallisuusilmoitukset, tietosuoja/- tietoturvailmoitukset ja jossa tehdään vuosittain 

yksikön vaarojen tunnistaminen ja riskien arviointi sekä kirjataan toimenpiteet riskien 

poistamiseen/vähentämiseen   

• Sosiaalihuollon henkilökunnan ilmoitusvelvollisuus- ja toimintaohje 

• Hygieniaohjeistus (Sosiaali- ja terveysministeriö suositus tartuntoja ehkäisevistä 

toimista 1.7.2022 alkaen)  

1.5.4 Ostopalvelut ja alihankinta 

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat: 

• Mehiläinen työterveys  

• Siivous- ja kiinteistöhuolto 

• Securitas vartiointi- ja turvapalvelut  

• Sosiaalihuollon muut ostopalvelut kuten tukihenkilö- ja kuljetuspalvelu 

• Tulkkipalvelut  

• Asiakastietojärjestelmät  

• Muut erityispalvelut tarvittaessa 

2 Omavalvontasuunnitelman toimeenpano, 

julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja päivittäminen 

2.1 Toimeenpano 

Oma valvontasuunnitelma tarkastetaan vuosittain ja sen toimenpiteistä ja huomioista 

raportoidaan neljän kuukauden välein Itä-Uudenmaan hyvinvointialueen raportointiohjeen 

mukaisesti.  
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Omavalvontasuunnitelma on kotoutumisen sosiaalipalveluiden yhteisellä TEAMs kanavalla ja 

vuositarkastus tehdään tiimin yhteistyönä.  

2.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja päivittäminen  

Omavalvontasuunnitelma julkaistaan Itä-Uudenmaan hyvinvointialueen julkisilla verkkosivuilla 

ja on luettavissa paperiversiona yksikössä. Omavalvontasuunnitelmassa kuvatun toiminnan 

asianmukaisuutta seurataan ja siitä raportoidaan julkisesti hyvinvointialueen verkkosivuilla 

neljän kuukauden välein. Omavalvontasuunnitelma päivitetään aina kun toiminnassa tapahtuu 

palvelujen laatuun ja asiakas- ja potilasturvallisuuteen liittyviä muutoksia.  

3 Omavalvontasuunnitelman laatija ja päiväys 

Nimi:  Paula Hartikainen 

Titteli:  vs. johtava sosiaalityöntekijä 

Päivämäärä:  29.5.2024 

4 Omavalvontasuunnitelman laatimisesta ja 

päivittämisestä vastaava henkilö 

Nimi:  Paula Hartikainen 

Titteli:  vs. johtava sosiaalityöntekijä  

Kotoutumisen sosiaalipalveluiden omavalvontasuunnitelma laaditaan toimintayksikön 

vastaavan esihenkilön Paula Hartikaisen sekä henkilökunnan yhteistyönä. Omavalvonnan 

suunnittelusta ja seurannasta vastaa työikäisten sosiaalipalveluiden palveluvastaava Annika 

Aalto, annika.aalto@itauusimaa.fi 


