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1 Palveluntuottajaa ja palveluyksikkba seka toimintaa
koskevat tiedot

Tassa omavalvontasuunnitelmassa on kuvattu kotoutumisen sosiaalipalveluiden palveluyksikén
toimintaa Ita-Uudenmaan hyvinvointialueella.

1.1 Palveluntuottajan perustiedot

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

1.2 Palveluyksikdn perustiedot

Palveluyksikén nimi ja yhteystiedot:
Kotoutumisen sosiaalipalvelut, Kaivokatu 37, 3. kerros, 06100 Porvoo

Palveluyksikdn palvelupisteiden osoitteet:
Ohmaninkatu 4 C, 07900 Loviisa
Kaivokatu 37, 3. kerros, 06100 Porvoo

Jussaksentie 14, 2. kerros, 04130 Sipoo

Palveluyksikdn vastuuhenkildén nimi ja yhteystiedot:
Johtava sosiaalitydntekija Paula Hartikainen, paula.hartikainen@itauusimaa.fi 04051117154

1.3 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Kotoutumisen sosiaalipalvelut tuottavat sosiaalihuoltolain  mukaisia sosiaalipalveluita
kotoutumisajalla oleville kansainvalista suojelua saaneille asiakkaille, paperittomille ja
ihmiskaupan uhreille, jotka eivat ole Suomen kansalaisia. Kotoutumisen sosiaalipalveluita ohjaa
lisdksi mm. laki kotoutumisen edistamisesta, ulkomaalaislaki ja laki sosiaalihuollon asiakkaan
asemasta ja oikeuksista. Kotoutumisen sosiaalipalveluiden tydén tavoitteena on tukea
asiakkaiden hyvinvointia, kotoutumista ja omien voimavarojensa |0ytdmista seka ehkaista
syrjaytymista.
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[td-Uudenmaan hyvinvointialueen arvot ovat yhdenvertaisuus, ihmislahtdisyys, osallisuus,
rohkeus seka vastuullisuus. Kotoutumisen sosiaalipalveluiden toiminta perustuu sosiaalihuollon
lainsdadannon keskeisiin periaatteisiin, ihmisoikeuksien kunnioittamiseen,
asiakaslahtoisyyteen, osallisuuden edistdmiseen sekd traumainformoituun ja antirasistiseen
tyootteeseen. Asiakkaan palveluprosessissa huomioimme vahvaa kumppanuus- ja
verkostoty6ta. Kaikilla tydntekijoilléa on vastuu paitsi omista tyétehtavista, myds yhteinen vastuu
asiakkaista, tydn sujuvuudesta, vaikuttavuudesta ja tuloksellisuudesta, tydympéristdsta, -
turvallisuudesta sekd -viihtyvyydestd. Sosiaalihuollon ammattihenkilén velvollisuutena on
noudattaa paitsi hyvaa hallintokdytant6a ammattitoiminnassaan, mita sosiaalihuollon asiakkaan
asemasta ja oikeuksista sekd asiakastietojen kasittelystd sdadetdadn. Sosiaalihuollon
oikeusperiaatteet korostavat asiakkaan itsemaaradmisoikeutta, myodnteisen tulkinnan
ensisijaisuutta ja asiakkaan omatoimisuuden edistamista.

Kotoutumisen sosiaalipalveluiden tiimi on nimennyt omiksi arvoiksi ja toimintaperiaatteiksi
antirasistisen tyootteen ja antirasismin/ positiivisen diskriminaation haavoittuvassa asemassa
olevien asiakkaiden osalta, asiakkaan puolesta puhujan/ asian edistdjan vahvan roolin ja
asiakkaan itsenaistymisen ja omatoimijuuden vahvistamisen. Tarkeadksi nahdaan asiakkaan
kuuleminen ja tyén lapindkyvyyden lisddminen. Nama kaikki tulevat esille paivittdisessa
asiakastydssa.

Kotoutumisen sosiaalipalveluissa tytskennellddn kaikenikaisten asiakkaiden kanssa, vaikka
palvelu sijoittuu organisaatiossa tydikaisten palveluiden alle. Perheiden osalta tydskentelyssa
otetaan huomioon seka lapset. Myds idkkaat kotoutujat ovat asiakkaina.

1.4 Asiakasturvallisuus

1.4.1 Palvelujen laadulliset edellytykset

Sosiaalihuoltolain mukaan sosiaalihuollon asiakkaalle on nimettdva asiakkuuden ajaksi
omatyontekija. Tyontekijaa ei tarvitse nimeta, jos asiakkaalle on jo nimetty muu palveluista
vastaava tyontekija tai nimedminen on muusta syysta ilmeisen tarpeetonta. Omatyontekijana
toimivan henkilén tehtdvana on asiakkaan tarpeiden ja edun mukaisesti edistda sitd, etta
asiakkaalle palvelujen jarjestdminen tapahtuu palvelutarpeen arvioinnin mukaisesti.
Kotoutumisen sosiaalipalveluissa asiakkaille on nimetty omatydntekija.

Oma tydntekija laatii yhdessa asiakkaan ja tydparinsa kanssa palvelutarpeen arvion, jonka
pohjalta tytskentelya toteutetaan. Asiakkaalle nimetaan lahtékohtaisesti seké sosiaalityontekija
ettd sosiaaliohjaaja omiksi tydntekijoiksi. Suurin osa asiakkaista on erityista tukea tarvitsevia.

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta kirjataan asiakkaiden palvelutarpeen
arviointeihin seka asiakassuunnitelmiin, joihin sisédllytetddn myo6s tavoitteita, jotka liittyvat
paivittdiseen liikkumiseen, ulkoiluun, kuntoutukseen ja kuntouttavaan toimintaan. Asiakkaille



kerrotaan tarjolla olevista palveluista ja toimijoista sekd mahdollisuuksista fyysisen, psyykkisen,
kognitiivisen ja sosiaalisen toimintakyvyn yllapitdmiseksi ja ylléapitémisen tueksi. Asiakas
osallistuu oman tilanteensa asiantuntijana asiakassuhteensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.
Asiakkaan kanssa yhdessa sovitut tavoitteet kirjataan palvelusuunnitelmaan ja niiden
toteutumista seurataan yhdesséa asiakkaan kanssa osana asiakkuutta. Asiakkaan hyvinvoinnin
edistdminen on kaiken tydskentelyn ja palveluiden tavoitteena. Keinoina tahan on
henkildkohtainen ja asiakkaan kanssa yhdessa suunniteltu palvelukokonaisuus ja
moniammatillinen yhteistyd. Asiakkaan kirjallisella suostumuksella vélitetéan tietoja asiakkaan
palveluun liittyvista asioista muille palvelunantajille ja vastaanotetaan asiakastietoja palvelun
turvaamiseksi. Asiakkaiden toimintakykya, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien
tavoitteiden toteutumista seurataan saannodllisesti asiakassuunnitelman paivittdmisen
yhteydessa.

Kotoutumisen sosiaalipalvelut osallistuvat koko Itd-Uudenmaan  hyvinvointialueen
laatustandardi SHQS-tydskentelyyn osana laadun varmistamista ja tydn kehittdmisen
seurantaa.

1.4.2 Vastuu palvelujen laadusta

Palvelusuunnitelmasta sdadetdan sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun
lain 7 §:ssa. Hoidon ja palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkil6kohtaiseen, paivittaista hoitoa,
palvelua tai kuntoutusta koskevaan suunnitelmaan, jota paivitetddn asiakkaan tilanteessa
tapahtuvien muutosten yhteydessa. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta
saavuttamaan elamanlaadulle ja kuntoutumiselle asetetut tavoitteet. Asiakkaan palvelun tarve
arvioidaan sosiaalihuoltolain tai erityislainsdadannén mukaisin menetelmin. Jokaisella
asiakkaalla on omatyodntekija, joka vastaa palveluntarpeen arvioinnista ja suunnittelusta
yhdessa asiakkaan kanssa, hyddyntaen tarvittaessa moniammatillista tiimid sekd asiakkaan
verkostoja.

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun
ilman syrjintédd. Asiakasta on kohdeltava kunnioittaen hénen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja
yksityisyyttéadn. Kaikesta poikkeavasta toiminnasta, vaaratilanteista tai huonosta kohtelusta
seuraa aina toimenpiteitd. Epéaasialliseen kohteluun puututaan valittdbmasti ja toiminnasta
huomautetaan. Asiasta keskustellaan asianomaisten kanssa ja epdkohta selvitetdan. Mikali
todetaan, etta asiakasta on kohdeltu epaasiallisesti tai loukkaavasti, selvitetaan tilanne heti. Jos
todetaan, etta toinen asiakas kayttaytyy epaasiallisesti toista ihnmista kohtaan, tyéntekija puuttuu
tilanteeseen valittomasti asiallisesti keskustellen. Jos tyontekija kayttéaytyy epaasiallisesti
asiakasta kohtaan, toisilla tydntekij6illa on oikeus ja velvollisuus puuttua tilanteeseen
valittdbmasti ja informoida yksikdn esihenkildd tapahtuneesta. Epd&asiallisen kohtelun
seurauksena voidaan kayttaa tydnjohdollisia seuraamuksia.



Turvaamme asiakkaillemme oikeuden hyvad kohteluun ihmisarvoa kunnioittaen.
Asiakkaillamme on oikeus yhdenvertaiseen kohteluun, tasa-arvoon ja syrjimattdmyyteen.
Asiakkaan kokema epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne keskustellaan lapi
asiakkaan ja asiakkaan toivoessa myds hanen laheisten/omaisten kanssa mahdollisimman pian
tapahtuman jéalkeen. Asiakkaan kokema epéasiallinen kohtelu kirjataan kaytdssa olevaan
asiakastietojarjestelmaan ja asiasta ilmoitetaan asianosaisille. Epdkohdat pyritddn korjaamaan
mahdollisimman nopeasti. Vakavissa tapauksissa johdon ja henkiléstén koolle kutsuminen
mahdollisimman pian on asianmukaista.

1.4.3 Asiakkaan asema ja oikeudet

Sosiaalihuollon palveluissa jokaisella on oikeus tehdad omaa elamaansa koskevia valintoja ja
paatoksida. Henkilokunnan tehtdvdnd on  kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja
toteuttamiseen. Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu
oikeudesta henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen
liittyvat laheisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilékohtainen vapaus
suojaa henkilobn fyysisen vapauden ohella myds hanen tahdonvapauttaan ja
itsemaaradmisoikeuttaan. Asiakkaalla tulisi mahdollisuuksien mukaan olla oikeus esittaa
toiveita esimerkiksi siitd, kuka hantd avustaa sukupuolisensitiivisissd tilanteissa.
Itsemaaraamisoikeutta kunnioitetaan ja asiakkaan mielipide kirjataan asiakassuunnitelmaan.
Asiakas osallistuu palveluidensa jarjestamiseen. Sosiaalihuoltolain mukaisesti asiakkaan
osallisuutta vahvistetaan.

Sosiaalihuollon ammattilaisilla on oikeus tehdd myds tahdonvastaisia ja asiakkaan
itsemaaradmisoikeuteen puuttuvia toimenpiteitd lainsdadannén mukaisesti. Kotoutumisen
sosiaalipalveluissa asiakkaan palvelu perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja palveluja
toteutetaan lahtdkohtaisesti rajoittamatta henkilén itsemaaraamisoikeutta. Asiakkaat ovat itse
keskeisessa roolissa oman palvelun saamisessa ja palvelun toteutumisessa; palvelussa otetaan
huomioon mm. asiakkaan toivomukset, mielipide, etu ja yksildlliset tarpeet sekd hanen
didinkielensa ja kulttuuritaustansa. Sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa
ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa
vaarantua, eikd muita keinoja ole kaytettavissa. Rajoitustoimenpiteet on toteutettava lievimman
rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkilén ihmisarvoa kunnioittaen.

Eri-ikdisten asiakkaiden, heidan perheidensd ja laheistensd huomioon ottaminen palvelun
suunnittelussa ja toteuttamisessa on olennainen osa palvelun laadun, asiakasturvallisuuden ja
omavalvonnan kehittdmista. Tydikaisten kotoutumisen sosiaalipalveluiden asiakkaat ja heidan
omaisensa/ldheisensd voivat osallistua yksikbén toiminnan, laadun ja omavalvonnan
kehittamiseen mm. antamalla palautetta palveluista. Useimmiten palaute annetaan omalle
tyontekijalle tapaamisilla ja yhteydenotoissa, tulkin vélitykselld. Asiakassuhdetta koskevissa
asioissa kannattaa ottaa yhteyttd suoraan yksikkd6on, omatyontekijdan tai esihenkil6on.
Asiakkaat ja heidan laheisensé voivat antaa palautetta eri kanavia hyddyntéaen:



e keskustelemalla henkil6kunnan kanssa ja antamalla suullista palautetta I1t4-Uudenmaan
hyvinvointialueen toimipisteissé

o ldhettamalla palautetta sdhkdpostitse osoitteeseen viestinta@itauusimaa.fi

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

e vastaamalla asiakastyytyvaisyyskyselyihin

Asiakastietoja tai muita luottamuksellisia tietoja ei tule 1ahettda lomakkeella tai sdhkopostitse.
Asiakaspalautteeseen ei anneta automaattisesti vastausta kirjallisessa muodossa. Mikali
asiakas haluaa, ettéd haneen otetaan yhteytta, tulee palautteeseen laittaa mukaan yhteystiedot.
Asiakaspalautteen voit antaa myds nimettdmana. Tietosuojan turvaamiseksi palautelomakkeille
ei tule kirjata henkilétunnusta tai muuta arkaluonteista tietoa. Asiakaspalautteet kasitellaan
tydyhteis6ssd saanndllisesti. Palautteiden pohjalta toimintayksikdssd tehdaan tarvittavia
valittémia kehittamistoimenpiteita. Asiakaspalautteista kerattyja koonteja ja
asiakastyytyvaisyyskyselyjen tuloksia hyddynnetddn pidemmalla aikavalilla toiminnan
kehittdmisessa seka laajemmin Itd-Uudenmaan hyvinvointialueen palvelujen kehittdmisessa ja
johtamisessa.

1.4.4 Muistutusten kasittely

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattémalla on oikeus tehda muistutus
toimintayksikbn vastuuhenkil6lle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda
tarvittaessa myds hanen laillinen edustajansa, omainen tai ldheinen. Muistutuksen
vastaanottajan on Kkéasiteltdva asia ja annettava siihen Kkirjallinen, perusteltu vastaus
kohtuullisessa ajassa. Muistutuksen voi laatia sédhkdisella lomakkeella tai tulostaa paperisen
muistutuslomakkeen Ita-Uudenmaan hyvinvointialueen verkkosivujen
kautta: https://itauusimaa.fi/wpcontent/uploads/2023/04/Muistutus_lta-Uudenmaan-
hyvinvointialue_asiakas-1.pdf

Muistutuksen vastaanottaja, virka-asema ja yhteystiedot Itd&-Uudenmaan hyvinvointialue,
kirjaamo, Mannerheiminkatu 20 K, 06100 Porvoo asiakasneuvonta puh. 019 5600 111,
sdhkoposti kirjaamo@itauusimaa.fi

Sosiaali- ja potilasasiavastaava Anette Karlsson, puh. 040 514 2535
anette.karlsson@itauusimaa.fi

Voit olla yhteydessé sosiaali- ja potilasasiavastaavaan

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

e jos tarvitset apua muistutuksessa, kantelussa tai muutoksenhaussa

e jos tarvitset apua potilas- ja ladkevahinkoilmoituksissa

e jos tarvitset ohjausta ristiriitatilanteiden ratkaisussa.
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Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus saada laadultaan hyvaa sosiaalihuoltoa ja hyvaa kohtelua
ilman syrjintda. Asiakas voi ottaa yhteyttd sosiaaliasiamieheen, jos han on tyytyméatén
saamaansa palveluun tai kohteluun asioidessaan sosiaalitoimessa. Sosiaaliasiavastaava
palvelee asukkaita Itdé-Uudenmaan hyvinvointialueella.

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sité kautta saatavista palveluista:

Kuluttaja- ja kilpailuviraston kuluttajaneuvonta: puh. 029 505 3050
https://www.kky.fi/kuluttajaneuvonta/

Kuluttajaoikeusneuvojalta saat maksutta opastusta ja sovitteluapua riitatilanteessa seka
lisdtietoa 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
liittyvat paperit valmiiksi esille, kun soitat kuluttajaneuvontaan. Jos asiasi on jo kasittelysséa
kuluttajaneuvonnassa ja olet saanut neuvojan suorat yhteystiedot, saat nopeimmin vastauksen
kysymykseesi ottamalla yhteyttd suoraan asian kasittelijaan puhelimitse tai sahkopostilla. Voit
asioida kuluttajaneuvonnan kanssa myds sahkoisesti yhteydenottolomakkeella. Neuvoja vastaa
yhteydenottoon puhelimitse tai sahkopostilla viimeistaan viiden tyépaivan kuluessa, usein jo 2-
3 tydpaivan kuluessa. Vastauksen saat padsaantoisesti puhelimitse. Soitto tulee 029 alkuisesta
numerosta tai soittajana saattaa nakya "tuntematon numero”. Kuluttajaneuvonnan tehtavat on
avustaa ja sovitella kuluttajan ja yrityksen valisessa riitatilanteessa (vain kuluttajan aloitteesta)
ja antaa kuluttajille ja yrityksille tietoa kuluttajan oikeuksista ja velvollisuuksista seka neuvoo
asunto- ja kiinteistbkaupan ongelmissa Kuluttajaneuvonta ei kasittele yksityisten henkildiden
véalisen kaupankaynnin riitoja, elinkeinoharjoittajien riitoja, taloyhtién ja asukkaan valisia riitoja,
arvopaperi- ja osakekauppoja jas valtion- ja kunnan palveluita koskevia asioita.

Esihenkild kasittelee muistutukset, kantelut, epakohtailmoitukset ja valvontapaatokset
toimintayksikdssa viipymatta. Asiasta ja tilanteesta riippuen esihenkild selvittad asiaa joko
yksittdisten tyontekijdiden tai koko tydyhteisén kanssa, tutustuu asiakaskirjauksiin ja
muodostaa kokonaiskuvan tilanteesta. Asia annetaan tiedoksi myods palveluvastaavalle ja
tulosyksikkopaallikdlle.  Virheellinen toiminta korjataan ja tehdaan tarvittaessa
kehittdmissuunnitelma, jos asia vaatii pidemman ajan toimenpiteitd. Muutetuista
toimintatavoista  tiedotetaan  henkildkuntaa  tydyhteisbn  palavereissa,  kirjataan
palaverimuistioon ja asiaan liittyviin toiminta- ja perehdytysohjeisiin. Muistutus kasitelldan siina
toimintayksikdsséd, jota muistutus koskee. Yksikon johto vastaa muistutukseen Kkirjallisella
vastineella, jossa kuvataan, miten asiaan on selvitetty, korjattu ja miten asiaa seurataan
jatkossa. Muistutukseen annetaan kirjallinen vastine asiakkaalle neljan viikon kuluessa.
Muistutukseen annetusta vastauksesta ei voi valittaa, eikd muistutuksen tekeminen rajoita
potilaan tai asiakkaan oikeutta kayttda asiassa muita oikeusturvakeinoja. Jos asiakas ei ole
tyytyvainen saamaansa vastaukseen, han voi tehda kantelun aluehallintovirastoon tai Valviraan.



Asiakas voi tehda kantelun ilman muistutusta, mutta muistutus on usein nopein tapa saada
selvitys tilanteeseen.

1.4.5 Henkilosto

Ita-Uudenmaan hyvinvointialueen kotoutumisen sosiaalipalveluissa tydskentelee:

johtava sosiaalitydntekija (VTM / YTM)
3 sosiaalityontekijaa (VTM / YTM)

4 sosiaaliohjaajaa (sosionomi AMK)

1 toimistosihteeri

Henkilostélla on tydtehtaviin soveltuva ja osaamisvaatimukset tayttava koulutus ja Valviran
rekister6ima sosiaalihuollon ammattioikeus.

Toimintayksikdn henkilostd perehdytetddn asiakastyéhodn, asiakastietojen kasittelyyn ja
tietosuojaan sekd omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myds yksikdssa tydskentelevia
opiskelijoita ja paluun jalkeen pitkdan tehtavistd poissaolleita. Johtamisen ja koulutuksen
merkitys korostuu, kun tydyhteis6 omaksuu uudenlaista toimintakulttuuria mm.
itsemaaraamisoikeuden tukemisessa tai omavalvonnan suunnittelussa ja toimeenpanossa.

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkil6laissa saddetdan tydntekijdiden velvollisuudesta
yllapitdd ammatillista osaamistaan ja tyénantajien velvollisuudesta mahdollistaa tyéntekijéiden
taydennyskouluttautuminen. Tiimityoskentely antaa hyvat mahdollisuudet tiiviille ja
pitkdaikaiselle perehtymisprosessille. Hallinnollisesta perehdyttamisesta (tydajat, salassapito,
sairauspoissaolot jne.) ja omavalvontasuunnitelman lapikdynnistd vastaa tydikaisten
asumispalveluiden johtava sosiaalityontekija. Tietosuojakoulutus suoritetaan verkossa
tybsuhteen alussa ja sen jalkeen vuosittain. Vuosittain laaditaan koulutussuunnitelma
tyoikdisten asumispalveluille ja koulutukset pyritddn toteuttamaan koulutussuunnitelman
mukaisesti.  Henkilostd- ja koulutussuunnitelma laaditaan vuosittain  tydntekijdéiden
ammatillisen osaamisen yllapitamiseksi ja edistamiseksi.

Taydennyskoulutusta  jarjestetddn  koulutussuunnitelman ja  palvelualueen oman
koulutussuunnitelman mukaisesti niin omana sisdisend koulutuksena kuin ulkoisina
koulutuksina. Lisaksi jokaisen tyontekijan henkildkohtaiset koulutustarpeet kaydaan Iapi
kehityskeskustelussa vuosittain. Tyontekijéilla on velvollisuus oman ammatillisen osaamisen
ylldpitamiseen  ja  tybnantajalla  on  velvollisuus  mahdollistaa  henkildkunnan
tdydennyskoulutukseen osallistuminen.

1.4.6 Asiakastyohon osallistuvan henkiloston riittdvyyden seuranta
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Henkildston riittavyyttd seurataan ja tarkastetaan vuosittain laadittavan henkiléstésuunnitelman
avulla. Téssa tiimin esihenkilén tukena on oman toimialan johto sek& hyvinvointialueen
rekrytointi ja hr-palvelut.

Henkiloston rekrytointi tapahtuu Itd&-Uudenmaan hyvinvointialueen rekrytointiprosessin
mukaisesti. Rekrytointi eri tehtdviin hyvinvointialueella alkaa rekrytointiluvan hakemisella.
Hyvinvointialueen rekrytoinnit hoituvat keskitetysti HR-palveluissa. Vakituinen henkilékunta
rekrytoidaan julkisen hakuprosessin kautta. Maaraaikainen henkilékunta rekrytoidaan joko
sisaisesti tai julkisen hakuprosessin kautta. Ammattihenkilille on  maéaritelty
kelpoisuusedellytykset, jotka ilmoitetaan tydpaikkailmoituksessa. Tydntekijdiden soveltuvuus ja
luotettavuus tydtehtaviin arvioidaan rekrytointivaiheessa. Alkuperaiset opinto- ja tydtodistukset
tarkistetaan  haastattelun  yhteydessa.  Tyodntekijan ammattioikeudet varmistetaan
sosiaalihuollon ammattihenkildiden keskusrekisteristd JulkiSuosikista. Tartuntatautilain 48§:n
mukaista rokotussuojaa edellytetdan tartuntatautien vakaville seurauksille alttiiden asiakkaiden
parissa tydskenteleviltd. Uusien tydntekijdiden koeajan pituus on vakituisila 6 kk ja
maaraaikaisilla puolet tybsuhteen pituudesta, mutta korkeintaan 6 kk. Sosiaali- ja
terveydenhuollon ammattihenkil6illa pitdad olla hoitamiensa tehtavien edellyttdama riittava
suullinen  ja  kirjallinen  Kkielitaito, jonka arviointi on tybnantajan vastuulla.
https://www.valvira.fi/terveydenhuolto/ammattioikeudet/kielitaito. Kielitaito  varmistetaan
haastattelussa.

1.4.7 Monialainen yhteisty6 ja palvelun koordinointi

Kotoutumisen sosiaalipalvelut tekevat monialaista yhteistydétd kumppaneiden kanssa.
Paaasiallisia kumppaneita ovat muut sosiaalipalvelut, terveydenhuolto, kunnan ja
tydvoimaviranomaisen kotoviranomaiset, kasvatuksen ja koulutuksen palvelut sekd kolmannen
sektorin palvelut. Kotoutumisen sosiaalipalveluiden tydntekijan roolina on koordinoida ja koota
asiakkaan verkostoa asiakkaan toimintakyvyn ja itsendistymisen tueksi.

Palveluiden koordinointi ja verkoston kokoaminen on erityisen térkeda, koska asiakkaiden
ollessa usein kielitaidottomia ja uusia yhteiskunnassa, ei heilla ole kaikkea tietoa olemassa
olevista palveluista.

1.4.8 Toimitilat ja valineet

Kotoutumisen sosiaalipalveluissa jokaisella tydntekijalla on joko oma tai kahden tyontekijan
kesken jaettu tybhuone, joka toimii myds asiakastapaamistilana. Kesan 2024 aikana palvelut
muuttavat yhteiskayttotiloihin, joissa taustatilat ja asiakastapaamishuoneet ovat erikseen.
Jokaisessa huoneessa on pako-ovi. Asiakkaita tavataan myds kotikdynneilla, asiointikdynneilla,
yhteistybkumppaneiden tiloissa ja sahkoisten asiointikanavien kautta. Toimitilojen
suunnittelussa on kiinnitetty huomiota myo6s asiakkaiden ja henkildkunnan turvallisuuteen.
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Toimistolla tapahtuvien asiakastapaamisten aikana varmistetaan, ettd paikalla on myds
vahintdan yksi toinen tyontekija. Niin ikdan kotikynteja ei tehda koskaan yksin.

Henkilékunnan ja asiakkaiden turvallisuudesta huolehditaan erilaisilla kulunvalvontakameroilla
sekd halytys- ja kutsulaitteilla. Yksikdn ovi on aina lukossa ja sisdlle paasee ainoastaan
avaimella.

Yksikolla on palvelupisteet Porvoossa, Sipoossa (Stderkullassa ja Nikkilassé) seka Loviisassa,
joihin asiakkaat voivat tapaamisia toivoa ja aikoja varata.

1.4.9 Tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

Asiakastydssa kaytetaan paivittain tietokoneita ja teknologiaa, erityisesti
asiakastietojarjestelmia SosiaaliEfficaa ja Proconsonaa. Lisaksi tydntekijoillda on péaasy
yhteistybkumppaneiden jarjestelmiin oman roolin ja lainsdadannén puitteissa. Naita jarjestelmia
ovat Kelan etuustietopalvelu Kelmu, DVV:n vyllapitama vaestotietojarjestelma seka
Maahanmuuttoviraston ulkomaalaisrekisteri UMA.

1.4.10 Asiakastietojen kasittely ja tietosuoja

Henkil6tiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolliseen
henkil6on liittyvia tietoja. Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia, salassa
pidettavia henkildtietoja. Henkildston perehdytyksen yhteydessa kaydaan lapi  kaikki
henkil6tietojen kasittelyyn ja kirjaamiseen liittyvat ohjeistukset ja mista ohjeistukset 16ytyvat.
Henkilostd perehtyy [td-Uudenmaan hyvinvointialueen laatimiin tietoturvaohjeisiin seka
kayttamiensa tietojarjestelmien kayttd- ja kirjaamisohjeisiin. Kotoutumisen sosiaalipalveluiden
johtava sosiaalityontekija kay saannoéllisesti henkilostdon kanssa lapi tietosuojaan ja
henkildtietojen kasittelyyn liittyvia ohjeistuksia ja miten toimitaan poikkeustilanteissa.
Henkilostélle lahetettavien tietosuojavastaavan ja  turvallisuusjohtotiimin  tiedottein
varmistetaan, ettd henkiléstdlla on ajankohtainen tieto lainsdddanndsta, ohjeista ja
viranomaismaarayksista.

Yksik0ssa on kaytdssa HaiPro -jarjestelmd, jonne tehd&aan tietosuoja- ja tietoturvailmoitukset,
mikali henkilttietojen salassapito on vaarantunut tai on havaittu ohjelmisto-, laite- tai muu
toiminta- tai tietoliikennehdairid, jolla on voinut olla vaikutusta henkil6tietojen salassapitoon.
Tietosuojatiimi kdy yhdessad ilmoittajan ja esihenkildon kanssa lapi tapahtuman ja toimet.
Tietosuojatiimi seuraa toimintayksikdn tietosuoja- ja tietoturvailmoitusten maaraa ja sisaltdja ja
puuttuu mahdollisiin epakohtiin ja ohjeistaa tydyksikdn toimintaa ilmoituksien pohjalta.

Jos epidilet tietojesi vaarinkayttda, vuotoa tai vastaavaa, ota yhteytta tietosuojavastaavaan. Ita-
Uudenmaan hyvinvointialueen tietosuojavastaavan tavoitat sahkdpostitse
tietosuojavastaava@itauusimaa.fi.
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Asiakastyon kirjaaminen on jokaisen ammattilaisen vastuulla. Kirjaamisvelvoite alkaa, kun
sosiaalihuollon viranomainen on saanut tiedon henkildn mahdollisesta sosiaalihuollon tarpeesta
tai kun yksityinen palveluntuottaja alkaa toteuttaa sosiaalipalvelua sopimuksen perusteella.
Kirjaamisvelvoitteesta on séadetty laissa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista 4 §:ssa. Yksittaisen
asiakkaan asiakastietojen kirjaaminen on jokaisen ammattihenkildn vastuulla ja edellyttaa
ammatillista harkintaa siitd, mitka tiedot kussakin tapauksessa ovat olennaisia ja riittavia.
Johtava sosiaalitydntekija huolehtii uudessa tehtavassa aloittavan tyétekijan perehdyttamisesta
tietoturva- ja tietosuojaohjeisiin sekd tyontekijan omissa tydtehtdvissa tarvittavaan
erityisosaamiseen.

Henkil6tietojen kasittelyn ja tietoturvan perusteista jarjestetdaan saannollisesti koulutusta, johon
tyontekijalla on mahdollisuus osallistua. Henkil6tietojen kasittelyd ohjaa EU:n yleinen tietosuoja-
asetus (GDPR) seka tietosuojalaki, joka toimii henkil6tietojen kasittelya koskevana yleislakina.
[td-Uudenmaan hyvinvointialue toimii potilas- ja asiakasrekisterien rekisterinpitdjana. GDPR
asetus velvoittaa rekisterinpitdjda informoimaan rekisterdityd hanen henkildtietojensa
kasittelystd. Asiakkaita informoidaan suullisesti tietojen kasittelyyn liittyvissd kysymyksissa.

Itd&-Uudenmaan hyvinvointialueen tietosuojavastaavana toimii Sebastian Ekblom puh. 040 620
4972, sebastian.ekblom@itauusimaa.fi.

1.5 Omavalvonnan riskienhallinta

1.5.1 Palveluyksikén riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja
arvioiminen

Asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on
omavalvontasuunnitelman ja omavalvonnan toimeenpanon I|dhtékohta. Iliman riskien
tunnistamista ei riskeja voi ennaltaehkaista eikd toteutuneisiin epdkohtiin voida puuttua
suunnitelmallisesti. Omavalvonta perustuu riskienhallintaan, jossa palveluun liittyvia riskeja ja
mahdollisia epdkohtien uhkia tulee arvioida monipuolisesti asiakkaan saaman palvelun
nakdkulmasta. Riskit voivat aiheutua esimerkiksi riittdmattomasta henkiléstomitoituksesta tai
toimintakulttuurista  esim. riskeja  voi  aiheutua  perusteettomasta  asiakkaan
itsemaaradmisoikeuden rajoittamisesta, fyysisesta toimintaympéristosta (esim.
esteettdmyydessa ja toimitilojen soveltuvuudessa esiintyy ongelmia tai vaikeakayttdiset
laitteet). Usein riskit ovat monien toimintojen summa. Riskienhallinnan edellytyksena on, etta
tydyhteisdssa on avoin ja turvallinen keskusteluilmapiiri, jossa seka henkildstd etta asiakkaat ja
heidédn 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 epékohtien ja todettujen riskien
poistamiseksi tai minimoimiseksi
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Jos asiakkaan palvelun toteutumisessa oleva epékohta tai sen uhka on toistuva tai yleistynyt,
on henkilékunnalla velvollisuus tehda ilmoitus henkildston ilmoitusvelvollisuuslomakkeella.
[Imoitus on hyva tehda tydyhteistn tydntekijdiden kanssa yhdessa aina kun se on mahdollista
ilmoituksen luonne huomioiden. llmoitus tehddan valittdémasti, kun tydntekija havaitsee
asiakkaaseen kohdistuvan epdkohdan tai sen uhan, eikd keskustelu tyOpaikalla ole johtanut
tarvittaviin toimenpiteisiin. limoituksen voi tehda vapaamuotoisesti. Asiakkaat, potilaat ja heidan
laheisensd voivat tehdad vaaratilanneilmoituksen anonyymisti tai omalla nimelldan.
Yhteystietonsa jattaneelle iimoittajalle vastataan kahden viikon kuluessa. limoitukset kasitellaan
luottamuksellisesti vastuuhenkildiden toimesta. Vaaratilanteesta voi tehda ilmoituksen
sahkdiselld lomakkeella. Riskienhallinnan prosessi on kdytdnndssd omavalvonnan
toimeenpanon prosessi, jossa riskienhallinta kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille.

1.5.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epakohtien ja puutteiden
kasittely

Ita-Uudenmaan hyvinvointialueen sosiaali- ja  terveydenhuollon asiakas- ja
potilasturvallisuusilmoitusten ja laheltéa piti -tilanteiden ilmoittamista varten hyvinvointialueella
on kaytdssa HaiPro-raportointiohjelma. Vaaratapahtumailmoituksen voi tehda kuka tahansa
asiakas- ja potilasymparistossa tydskenteleva henkild. limoitukset kasitellddn viivytyksetta
viimeistdadn seuraavassa tiimikokouksessa henkiléstébn kanssa. Henkildkunta ilmoittaa
havaitsemansa laatupoikkeamat, epakohdat ja turvallisuusriskit omalle lahiesihenkil6lleen
ripeasti. limoitus tehdaan valittémasti suullisesti ja dokumentoidaan HaiPro - jarjestelmassa,
joka on henkilékunnan kaytdssa oleva sdhkdinen jarjestelma poikkeamien, haittatapahtumien
ja lahelta piti-tilanteiden dokumentointiin, kasittelyyn, seurantaan ja raportointiin.

HaiPro on raportointitytkalu, joka on kehitetty potilas- ja asiakasturvallisuutta vaarantavien
tapahtumien raportointiin.  HaiPro -jarjestelmassd on kolme erilaista ilmoitusta:
Potilas/asiakasturvallisuusilmoitus: potilaan/asiakkaan turvallisuutta vaarantavat tapahtumat,
Tyo6turvallisuusilmoitus: henkiléston turvallisuutta vaarantavat tapahtumat ja Tietosuoja-
[tietoturvailmoitus: tapahtumat, joissa henkilttietojen salassapito on vaarantunut tai jolla on
voinut olla vaikutusta henkilétietojen salassapitoon. HaiPro ilmoituksen voi tehda kuka tahansa
henkilékuntaan kuuluva havaitessaan haittatapahtuman tai Idheltd piti -tilanteen. limoitus
saapuu esihenkildn sahkopostin ja se tulee Kkasitelld sdhkoisessd jarjestelmassa
mahdollisimman pian. Esihenkild arvioi riskitilanteen vaikutuksia ja toimenpiteitd kasitellessaan
ilmoitusta. Esihenkild voi siirtdd ilmoituksen tiedoksi myds esim. omalle esihenkillleen
toimenpiteitd varten. Tyo6turvallisuusilmoitukset ohjautuvat myds tyosuojelupaallikdlle ja -
valtuutetulle.  Tietosuoja-/tietoturvailmoituksista ohjautuu tieto myds Itd-Uudenmaan
tietosuojavaltuutetulle, joka yhdessa yksikon esihenkilon ja ilmoittajan kanssa kay lapi,
tehdaanko tapahtumasta ns. 72 h ilmoitus tietosuojavaltuutetulle ja asiakkaalle.
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1.5.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen

Riskien kartoitus tehdaan vuosittain. Vuosittain tehtavat riskikartoitukset auttavat tunnistamaan
ja kuvaamaan vyksikdén toimintaan liittyvia riskeja, arvioimaan riskien merkittdvyytta ja
toteutumisen todennakoisyyttd sekd maarittelemaan toimintatavat riskien hallitsemiseksi,
valvomiseksi ja raportoimiseksi. Yksikkdkohtaisia toiminnan riskeja arvioidaan lisaksi mm.
poistumisturvallisuusselvityksessd, pelastussuunnitelmassa, yksintydskentelyohjeessa ja
tyopaikkaselvityksessa.

Sosiaalihuollon henkildston on ilmoitettava viipyméttd toiminnasta vastaavalle henkilélle, jos
han tehtavissdan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai iimeisen epakohdan uhan asiakkaan
sosiaalihuollon toteuttamisessa. [Imoituksen vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava asiasta
hyvinvointialueen sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Henkiléston kanssa kaydaan lapi
perehdytyksessd ja  kerrataan  vuosittain  Sosiaalihuoltolaissa 48§  madritelty
ilmoitusvelvollisuus. limoitukset seka niiden perusteella tehdyt kehittamistoimet kaydaan lapi
viikoittaisissa tyoyksikkdkokouksissa moniammatillisesti koko henkiléstdon kanssa niin, etta
ilmoitukseen liittyvien henkildiden anonymiteetti sailyy, eika ilmoituksen tekijadn kohdisteta
kielteisia vastatoimia. Henkilokunta tuo havaitsemansa asiakasturvallisuuteen kohdistuvat riskit,
epakohdat ja laatupoikkeamat esille suullisesti tai kirjallisesti suoraan esihenkilélle ja/tai Haipro-
tai SPro - sosiaalialan epakohtailmoitus jarjestelméan kautta. HaiPro-jarjestelmassa tehdaan
seuraavat ilmoitukset: potilas- ja asiakasturvallisuusilmoitus, sosiaalialan epakohtailmoitus seka
tyoturvallisuusilmoitus.  Vastuu riskienhallinnassa saadun tiedon hydédyntamisestd
kehittamisessd on toiminnasta vastaavalla taholla, mutta tydntekijdiden tulee ilmoittaa
havaituista riskeista johdolle. Asiakkaat ja omaiset voivat antaa suullista tai kirjallista palautetta
suoraan tyontekijalle tai esihenkildlle. Palautteet kasitellddn seuraavassa viikkotiimissa ja
tehddan tarvittavat muutostoimenpiteet. Palautetta voi antaa myds hyvinvointialueen
verkkosivujen kautta Anna palautetta -lomakkeen kautta tai sahkopostitse. Riskien ja esille
tulleiden epéakohtien kasitteleminen Haittatapahtumat ja laheltd piti -tilanteet kirjataan,
kasitellddn ja raportoidaan viivytyksettd. Haiproilmoitukset kdydaan tydyhteisén
viikkokokouksissa ja niiden pohjalta kehitetdan toimintaa. Yhteisen keskustelun tavoitteena on
selvittdd tapahtuneeseen johtaneet syyt, oppia tapahtuneesta tulevaisuutta ajatellen ja sopia
valittdmistd ja vélillisistd toimista, joilla pyritddn ennaltachkdisemdan vastaavat tilanteet
tulevaisuudessa. Sovitut asiat kirjataan palaverimuistioon.

Lahiesihenkild kirjaa HaiPro -jarjestelméssa tehtyihin ilmoituksiin korjaavat toimenpiteet ja
tarvittaessa pidemman ajan kehittdmissuunnitelman asian korjaamiseen. Lahiesihenkild vie
asioita tarvittaessa eteenpain johdolle ja muille asiaan liittyville tahoille. Henkilékunnalle
tiedotetaan muutoksista tydyhteisdn palavereissa ja kirjataan asia palaverimuistioon. Jokaisen
palaverista poissa olleen tyéntekijan vastuulla on lukea palaverimuistio

Muutokset paivitetddn asiaan liittyviin yksikdn toiminta- ja perehdytysohjeisiin. Tarvittaessa
henkilokunnalle tiedotetaan asiasta sahkodpostitse. Yhteisty6tahoja tiedotetaan muutoksista
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puhelimitse, séhkopostilla tai kirjeitse, jos tieto on tarpeellinen heidan toimintansa ja yhteistydn
kannalta.

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista:

o Yksikdn turvallisuusohjeet, pelastussuunnitelmat ja poistumisturvallisuusselvitys

e |t4-Uudenmaan hyvinvointialueen laatu-, asiakas- ja potilasturvallisuussuunnitelma

e |t4-Uudenmaan hyvinvointialueen valmiussuunnitelma

e Tyobsuojelun toimintaohjelma

o Tyobterveyshuollon tydpaikkaselvitys

e Perehdytyssuunnitelma/ohjeet

e HaiPro-jarjestelma, jonka kautta henkildkunta ilmoittaa asiakasturvallisuusilmoitukset,
ty6turvallisuusilmoitukset, tietosuoja/- tietoturvailmoitukset ja jossa tehdaan vuosittain
yksikdn vaarojen tunnistaminen ja riskien arviointi sekéd kirjataan toimenpiteet riskien
poistamiseen/vahentédmiseen

e Sosiaalihuollon henkilékunnan ilmoitusvelvollisuus- ja toimintaohje

e Hygieniaohjeistus (Sosiaali- ja terveysministerid suositus tartuntoja ehkaisevistad
toimista 1.7.2022 alkaen)

1.5.4 Ostopalvelut ja alihankinta
Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat:

e Mehildinen tytterveys

e Siivous- ja kiinteistéhuolto

e Securitas vartiointi- ja turvapalvelut

e Sosiaalihuollon muut ostopalvelut kuten tukihenkild- ja kuljetuspalvelu
o Tulkkipalvelut

¢ Asiakastietojarjestelméat

e Muut erityispalvelut tarvittaessa

2 Omavalvontasuunnitelman toimeenpano,
julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

2.1 Toimeenpano

Oma valvontasuunnitelma tarkastetaan vuosittain ja sen toimenpiteista ja huomioista
raportoidaan neljan kuukauden vélein Itd-Uudenmaan hyvinvointialueen raportointiohjeen
mukaisesti.
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Omavalvontasuunnitelma on kotoutumisen sosiaalipalveluiden yhteisella TEAMs kanavalla ja
vuositarkastus tehd&aan tiimin yhteistyona.

2.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

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

3 Omavalvontasuunnitelman laatija ja paivays

Nimi: Paula Hartikainen
Titteli: vs. johtava sosiaalitydntekija
Paivamaara: 29.5.2024

4 Omavalvontasuunnitelman laatimisesta ja
paivittamisesta vastaava henkilo

Nimi: Paula Hartikainen
Titteli: vs. johtava sosiaalitydntekija

Kotoutumisen sosiaalipalveluiden omavalvontasuunnitelma laaditaan toimintayksikdn
vastaavan esihenkildn Paula Hartikaisen sekd henkildkunnan yhteistydna. Omavalvonnan
suunnittelusta ja seurannasta vastaa tydikdisten sosiaalipalveluiden palveluvastaava Annika
Aalto, annika.aalto@itauusimaa.fi
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