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1 Uppgifter om tjansteproducenten,
tjansteenheten och verksamheten



Denna plan for egenkontroll beskriver den berorda serviceenhetens verksamhet.

1.1 Grunduppgifter om tjansteproducenten

Tjansteproducentens namn: Ostra Nylands valfardsomrade
Tjansteproducentens FO-nummer: 3221339-3
Tjansteproducentens kontaktuppgifter: Mannerheimgatan 20 K, 06100 BORGA

1.2 Grunduppgifter om tjansteenheten

Serviceenhetens namn och kontaktuppgifter:

Socialtjanster for integration, Mannerheimgatan 20 E, 3:e vaningen, 06100 Borga
Serviceenhetens servicestallens adresser:

Ohmansgatan 4 C, 07900 Lovisa

Mannerheimgatan 20 E, 3e van, 06100 BORGA

Jussasvagen 14, 2. vaningen, 04130 Sibbo

Amiralsvagen 4, 01150 Sibbo

Serviceenhetens ansvarspersons namn och kontaktuppgifter:

vik. Ledande socialarbetare Paula Hartikainen, paula.hartikainen@itauusimaa.fi
04051117154

1.3 Tjanster, verksamhetsidé och principer

Socialtjansten for integration producerar socialservice enligt socialvardslagen for
klienter som fatt internationellt skydd under integrationstiden, fér papperslsa
och for offer for manniskohandel som inte ar finska medborgare. Socialtjansterna
for integration styrs dessutom av bl.a. lagen om framjande av integration,
utlanningslagen och lagen om klientens stallning och rattigheter inom
socialvarden. Syftet med integrationssocialtjdnsternas arbete ar att stodja
klienternas valbefinnande, integration och att hitta egna resurser samt att
forebygga utslagning.

Ostnylands valfardsomrades varderingar ar jamlikhet, manniskoorientering,
delaktighet, mod och ansvar. Verksamheten inom integrationssocialtjansterna
bygger pa de centrala principerna i socialvardslagstiftningen, respekt for de
manskliga rattigheterna, kundorientering, framjande av delaktighet samt ett
traumainformerat och antirasistiskt arbetssatt. | kundens serviceprocess tar vi
hansyn till ett starkt partnerskaps- och natverksarbete. Alla anstallda har ansvar
inte bara for sina egna arbetsuppgifter utan ocksa ett gemensamt ansvar for
kunderna, arbetets smidighet, genomslagskraft och resultat, arbetsmiljo, -
sakerhet och -trivsel. En yrkesutbildad person inom socialvarden ar skyldig att



forutom god forvaltningspraxis i sin yrkesutévning folja vad som foreskrivs om
klientens stallning och rattigheter inom socialvarden samt om behandlingen av
klientuppgifter. Rattsprinciperna inom socialvarden betonar klientens
sjalvbestammanderatt, prioritering av positiv tolkning och framjande av klientens
sjalvstandighet.

Arbetsgruppen for integrationssocialtjanster har som egna varderingar och
verksamhetsprinciper utnamnt antirasistiskt arbetssatt och antirasism/ positiv
diskriminering for utsatta klienter, en stark roll for klienten som
talare/sakframjare och starkande av klientens sjalvstandighet och
sjalvstandighet. Det anses viktigt att hoéra klienten och 6ka transparensen i
arbetet. Allt detta kommer fram i det dagliga kundarbetet.

Inom integrationssocialtjansten arbetar man med klienter i alla aldrar, aven om
tjansten i organisationen ligger under tjansterna for personer i arbetsfor alder.
For familjers del beaktas bade barnen i arbetet. Aven aldre invandrare ar kunder.

1.4 Klient- och patientsakerhet

1.4.1 Kvalitetsmassiga krav pa servicen

Enligt socialvardslagen ska en egen kontaktperson utses for klienten inom
socialvarden for den tid klientrelationen varar. En arbetstagare behdver inte
utses om en annan person som ansvarar for tjansterna redan har utsetts for
kunden eller om det av ndgon annan anledning ar uppenbart onodigt att utse en
person. Den person som fungerar som egen kontaktperson har till uppgift att i
enlighet med klientens behov och intresse framja att servicen for klienten ordnas
i enlighet med beddémningen av servicebehovet. Inom socialtjansten for
integration har en egen kontaktperson utsetts for klienterna.

Den egna arbetstagaren gor tillsammans med klienten och arbetsparet en
bedémning av servicebehovet utifran vilken arbetet utfors. For klienten utses i
princip bade en socialarbetare och en socialhandledare som egna anstallda. De
flesta kunder ar i behov av sarskilt stod.

Verksamhet som stoder valbefinnande, rehabilitering och tillvaxt skrivs in i
bedémningarna av klienternas servicebehov samt i klientplanerna, dar aven mal
som anknyter till daglig motion, friluftsliv, rehabilitering och rehabiliterande
verksamhet inkluderas. Kunderna informeras om vilka tjanster och aktérer som
star till buds samt om médjligheter att uppratthalla och uppratthalla den fysiska,
psykiska, kognitiva och sociala funktionsférmagan. Kunden deltar som expert i
sin egen situation i planeringen och genomférandet av sin kundrelation. Mal som
man kommit dverens om med klienten skrivs in i serviceplanen och
forverkligandet av dem foljs upp tillsammans med klienten som en del av
klientrelationen. Att framja kundens valbefinnande ar malet for allt arbete och
alla tjanster. Metoderna for detta ar en personlig och tillsammans med kunden
planerad servicehelhet och multiprofessionellt samarbete. Med kundens skriftliga
samtycke formedlas information om kundens servicerelaterade arenden till andra
tjanstetillhandahallare och mottas kunduppgifter for att trygga tjansten.
Uppnaendet av malen for klienternas funktionsformaga, valbefinnande och



rehabiliterande verksamhet foljs upp regelbundet i samband med att klientplanen
uppdateras.

Socialtjansten for integration deltar i hela Ostra Nylands valfardsomrades
kvalitetsstandard SHQS-arbetet som en del av kvalitetssakringen och
uppféljningen av arbetets utveckling.

1.4.2 Ansvar for tjansternas kvalitet

Bestammelser om serviceplanen finns i 7 § i lagen om klientens stallning och
rattigheter inom socialvarden. Vard- och servicebehovet skrivs in i klientens
personliga plan for den dagliga varden, servicen eller rehabiliteringen, som
uppdateras i samband med forandringar i klientens situation. Syftet med planen
ar att hjalpa klienten att uppna malen for livskvalitet och rehabilitering. Klientens
servicebehov bedéms med metoder enligt socialvardslagen eller
speciallagstiftning. Varje kund har en egen kontaktperson som ansvarar for att
beddma och planera servicebehovet tilsammans med kunden, vid behov med
hjalp av ett multiprofessionellt team samt kundens natverk.

En klient inom socialvarden har ratt till socialvard av god kvalitet och gott
bemdtande utan diskriminering. Klienten ska bemotas med respekt for sin
manniskovarde, dvertygelse och integritet. All avvikande verksamhet, farliga
situationer eller vanvard leder alltid till atgarder. Osakligt bemotande atgardas
omedelbart och anmarkning gérs om agerandet. Fragan diskuteras med berérda
parter och missférhallandet reds ut. Om det konstateras att klienten har
behandlats osakligt eller krankande, utreds situationen genast. Om det
konstateras att en kund beter sig osakligt mot en annan person ingriper
arbetstagaren omedelbart genom saklig diskussion. Om en anstalld beter sig
osakligt mot en kund har andra anstallda ratt och skyldighet att ingripa
omedelbart och informera enhetens chef om vad som hant. Till féljd av osaklig
behandling kan arbetsledningspafdljder anvandas.

Vi tryggar vara kunders ratt till god behandling med respekt for manniskovardet.
Véra kunder har ratt till likabehandling, jamlikhet och icke-diskriminering.
Osakligt bemotande, skadehandelse eller risksituation som kunden upplever
diskuteras genomgaende, om kunden och kunden sa dnskar, dven med dennes
narstdende/anhoériga sa snart som mojligt efter handelsen. Osakligt bemoétande
av klienten registreras i det kundinformationssystem som ar i bruk och parterna
informeras om saken. Man forsoker ratta till missforhallandena sa fort som
maoijligt. | allvarliga fall ar det lampligt att sammankalla ledningen och personalen
sa snart som mojligt.

Vid enheten fattas ocksa beslut om férebyggande och kompletterande
utkomststod for de egna klienterna. | dessa f6ljs en behandlingstid pa 7 dagar i
lagen om utkomststdd, som foljs upp varje vecka av den ledande socialarbetaren.
Korrektheten och innehallet i besluten om kompletterande och forebyggande
utkomststod foljs upp dagligen i samband med att besluten om utkomststod
verkstalls. Formannen gor slumpmassiga justeringar i besluten. Upptackta
felaktigheter dtgardas omedelbart mellan férmannen och beslutsfattaren.



Egenkontrollprocessen for att verkstalla tidsfristerna for kompletterande och
forebyggande utkomststdd i Ostra Nylands valfardsomrade

En inkommen ansdkan registreras i kundinformationssystemet och i samband
med detta sakerstalls att raknaren for behandlingstiden stalls in korrekt
(byrasekreterare).

2. Inkomna ansokningar indelas i ratt enheter och i samband med detta
sakerstaller man genom att konsultera forman att den enhet som behandlas har
valts pa ratt satt for att sakerstalla att ansékan behandlas sa snabbt som méjligt
(byrésekreterare).

3. Férmannen och/eller personalen i det team som behandlar ansdkningarna
delar ut inkomna ansokningar till enskilda handlaggare, for att sakerstalla att
ansokningarna inte blir utan handlaggare.

4. Handlaggaren kontrollerar genast efter att ha mottagit ansdékan om den
innehaller alla uppgifter som kravs for beslutsfattandet och gor vid behov en
begaran om tilldaggsutredning omedelbart.

5. Varje handlaggare ansvarar i frdga om sina egna ansokningar for att
tidsfristerna uppfylls och ar skyldig att meddela férmannen om
handlaggningstiderna for ansdkan riskerar att dverskridas till exempel pa grund
av for mycket arbete.

6. Varje forman foljer upp hur handlaggningstiderna i det egna teamet genomfors
varje vecka och ser till att de franvarande arbetstagarnas ansokningar
omfordelas mellan personalen.

Personalen rapporterar omedelbart observerade kvalitetsavvikelser och risker till
formannen och férmannen till ledningen.

1.4.3 Klientens och patientens stallning och rattigheter

Inom socialvarden har var och en ratt att gora val och fatta beslut som galler det
egna livet. Personalens uppgift ar att respektera och starka klientens
sjalvbestammanderatt och stodja klientens deltagande i planeringen och
genomfdrandet av sina tjanster. Sjalvbestammanderatten ar en grundlaggande
rattighet som tillhér var och en och som bestar av ratten till personlig frihet,
integritet och sakerhet. Det ar nara forknippat med ratten till integritet och
skyddet for privatlivet. Den personliga friheten skyddar forutom personens
fysiska frihet aven dennes fria vilja och sjalvbestammanderatt. Klienten ska i man
av mojlighet ha ratt att framféra 6nskemal till exempel om vem som assisterar
klienten i kdnssensitiva situationer. Sjalvbestammanderatten respekteras och
klientens &sikt skrivs in i klientplanen. Kunden deltar i organiseringen av sina
tjanster. | enlighet med socialvardslagen starks klientens delaktighet.

De yrkesutbildade personerna inom socialvarden har ocksa ratt att vidta atgarder
som strider mot deras vilja och som ingriper i klientens sjalvbestammanderatt i
enlighet med lagstiftningen. Inom integrationssocialtjansten baserar sig klientens
service i forsta hand pa frivillighet och tjansterna genomfors i princip utan att
personens sjalvbestammanderatt begransas. Klienterna har sjalva en central roll



nar det galler att fa tillgang till den egna servicen och forverkliga den; i servicen
beaktas bl.a. klientens 6nskemal, asikt, intresse och individuella behov samt hans
eller hennes modersmal och kulturella bakgrund. Inom socialvarden kan
sjalvbestammanderatten begransas endast nar klientens eller andra personers
halsa eller sdkerhet hotas och det inte finns andra metoder att tillga.
Restriktionsatgarderna ska genomforas i enlighet med principen om den
lindrigaste begransningen och pa ett sakert satt med respekt for personens
manniskovarde.

Att beakta kunder i olika aldrar, deras familjer och nérstdende vid planeringen
och genomfdrandet av tjansten ar en vasentlig del av utvecklingen av tjanstens
kvalitet, klientsakerheten och egenkontrollen. Klienter inom
integrationssocialtjansten for personer i arbetsfér alder och deras anhoriga/
narstdende kan delta i utvecklingen av enhetens verksamhet, kvalitet och
egenkontroll bl.a. genom att ge respons pa tjansterna. Oftast ges responsen till
den egna arbetstagaren genom moadten och kontakter, via tolk. | arenden som
galler kundrelationen I6nar det sig att kontakta enheten, den egna
kontaktpersonen eller formannen direkt. Kunderna och dem anhdriga kan ge
respons genom att utnyttja olika kanaler:

* genom att diskutera med personalen och ge muntlig respons vid
verksamhetsstéallena i Ostra Nylands valfardsomrade

* genom att skicka respons per e-post till adressen viestinta@itauusimaa.fi
* Via responsblanketten pd webbplatsen: https://itauusimaa.fi/palaute/
e svara pa kundnoéjdhetsenkater

Kunduppgifter eller annan konfidentiell information ska inte skickas via formular
eller e-post. Kundrespons ges inte automatiskt i skriftlig form. Om kunden vill bli
kontaktad ska kontaktuppgifterna anges i responsen. Du kan ocksa ge
kundrespons anonymt. For att trygga dataskyddet ska man inte skriva in
personnummer eller annan kanslig information pa responsblanketterna.
Kundresponsen behandlas regelbundet i arbetsgemenskapen. Utifran responsen
vidtar verksamhetsenheten nédvandiga omedelbara utvecklingsatgarder.
Samlingar av kundrespons och resultat fran kundnéjdhetsenkater utnyttjas pa
langre sikt for att utveckla verksamheten samt i storre utstrackning for att
utveckla och leda tjanster i Ostra Nylands valfardsomrade.

1.4.4 Behandling av anmarkningar
1.4.4 Behandling av anmarkningar

Den som ar missndjd med kvaliteten pa servicen eller bemétandet av klienten
har ratt att géra en anmarkning till verksamhetsenhetens ansvarsperson eller
ledande tjansteinnehavare. Paminnelsen kan vid behov ocksa géras av hans eller
hennes lagliga foretradare, en anhorig eller narstaende. Den som tar emot
anmarkningen ska behandla arendet och ge ett skriftligt, motiverat svar inom
skalig tid. Paminnelsen kan goras upp pa en elektronisk blankett eller skrivas ut
pa en pappersblankett pd webbplatsen fér Ostra Nylands vélfardsomrade.



via: https://itauusimaa.fi/wpcontent/uploads/2023/04/Muistutus_Ita-Uudenmaan-
hyvinvointialue_asiakas-1.pdf

Paminnelsens mottagare, tjanstestalining och kontaktuppgifter: Ostra Nylands
valfardsomrade, registratorskontoret, Mannerheimgatan 20 K, 06100 Borga
kundradgivning tel. 019 5600 111, e-post kirjaamo@itauusimaa.fi

Social- och patientansvarig Anette Karlsson, tel. 040 514 2535
anette.karlsson@itauusimaa.fi

Du kan kontakta social- och patientansvarig

om du har frdgor om klientens stallning och rattigheter inom socialvarden
om du har fragor om patientens stallning och rattigheter

om du behdver hjalp med anmarkning, klagan eller 6verklagande

om du behdver hjalp med patient- och lakemedelsskadeanmalningar

om du behdver handledning for att I6sa konfliktsituationer.

En klient inom socialvarden har ratt att fa socialvard av god kvalitet och god
behandling utan diskriminering. Klienten kan kontakta socialombudsmannen om
han eller hon ar missnojd med den service eller det bemo6tande han eller hon fatt
nar han eller hon utrattat arenden inom socialvasendet. Den socialombudsman
betjanar invanarna i Ostra Nylands valfardsomrade.

Konsumentradgivningens kontaktuppgifter samt uppgifter om de tjanster som
finns tillgangliga via den:

Konsument- och konkurrensverkets konsumentradgivning: tel. 029 505 3050
https://www.kky.fi/kuluttajaneuvonta/

Av konsumentrattsradgivaren far du kostnadsfri handledning och medlingshjalp
vid tvister samt mer information om konsumentradgivningens tjanster. Vid
konsumentradgivningen kan du skéta dina arenden per telefon genom att ringa
numret 029 505 3050 man-ons 9-15.00 och tors-fre 9-12.00. Att ringa och koa till
Konkurrens- och konsumentverkets nummer som borjar pa 0295 kostar lika
mycket som lokalnatsavgift for fast telefoni och mobilsamtalsavgift for
mobiltelefoni. Ta fram papperen i anslutning till arendet nar du ringer
konsumentradgivningen. Om ditt drende redan behandlas av
konsumentradgivningen och du har fatt direkt kontaktinformation fran en
radgivare, far du snabbast svar pa din fraga genom att kontakta handlaggaren
direkt per telefon eller e-post. Du kan ocksa skéta dina arenden med
konsumentradgivningen elektroniskt pa kontaktblanketten. Radgivningen svarar
pa kontakt per telefon eller e-post senast inom fem arbetsdagar, ofta redan 2-3
under arbetsdagen. Svaret far du i regel per telefon. Samtalet kommer fran ett
nummer som borjar pa 029 eller som uppringare kan det synas ett "okant
nummer". Konsumentradgivningen har till uppgift att bistd och medla i en tvist
mellan en konsument och ett féretag (endast pa konsumentens initiativ) och ge
konsumenter och foretag information om konsumentens rattigheter och
skyldigheter samt ge rad vid problem i bostads- och fastighetshandeln
Konsumentradgivningen behandlar inte tvister mellan privatpersoner, tvister
mellan naringsidkare, tvister mellan husbolag och invanare, vardepappers- och
aktieaffarer och arenden som galler statliga och kommunala tjanster.



Formannen behandlar utan dréjsmal anmarkningar, klagomal, anmalningar om
missférhallanden och tillsynsbeslut vid verksamhetsenheten. Beroende pa
arendet och situationen utreder formannen saken antingen med enskilda
anstallda eller med hela arbetsgemenskapen, bekantar sig med
kundanteckningarna och bildar sig en helhetsbild av situationen. Arendet delges
aven den serviceansvarige och chefen for resultatenheten. En felaktig
verksamhet rattas till och vid behov goérs en utvecklingsplan upp, om arendet
kraver atgarder under en langre tid. De andrade rutinerna informerar personalen
vid arbetsgemenskapens moten, skrivs in i motespromemorian och i tillhérande
verksamhets- och introduktionsanvisningar. PaminnelseSitelln vid den
verksamhetsenhet som anmarkningen galler. Enhetens ledning svarar pa
paminnelsen med ett skriftligt svar som beskriver hur drendet har utretts, rattats
till och hur drendet féljs upp i fortsattningen. Till paminnelsen ges ett skriftligt
svar till kunden inom fyra veckor. Ett svar pa en anmarkning kan inte 6verklagas,
och framstallandet av anmarkning begransar inte patientens eller klientens ratt
att anvanda andra rattsmedel i arendet. Om kunden inte ar n6jd med svaret kan
han eller hon Idmna in ett klagomal till Regionforvaltningsverket eller Valvira.
Kunden kan Idmna in ett klagomal utan anmarkning, men en anmarkning ar ofta
det snabbaste sattet att fa en forklaring till situationen.

1.4.5 Personal
1.4.5 Personal
Socialtjansten for integration i Ostra Nylands valfardsomrade arbetar med:

* ledande socialarbetare (VTM / YTM)
* 3 socialarbetare (VIM / YTM)

e 3 socialhandledare (socionom)

* 1 kontorssekreterare

Personalen har en for arbetsuppgifterna [amplig utbildning som uppfyller
kompetenskraven och en av Valvira registrerad yrkesrattighet inom socialvarden.

Verksamhetsenhetens personal introduceras i kundarbetet, behandlingen av
kunduppgifter och dataskyddet samt genomférandet av egenkontrollen.
Detsamma galler for de studerande som arbetar vid enheten och for dem som
varit borta lange efter hemkomsten. Betydelsen av ledarskap och utbildning
accentueras nar arbetsgemenskapen antar en ny slags verksamhetskultur bl.a.
for att stodja sjalvbestammanderatten eller for att planera och verkstalla
egenkontrollen.

I lagen om yrkesutbildade personer inom social- och hélsovarden féreskrivs om
de anstalldas skyldighet att uppratthalla sitt yrkeskunnande och om
arbetsgivarnas skyldighet att mojliggéra kompletterande utbildning for de
anstallda. Teamarbetet ger goda mdjligheter till en intensiv och langvarig
introduktionsprocess. For den administrativa inskolningen (arbetstider, sekretess,
sjukfranvaro osv.) och genomgangen av planen for egenkontroll ansvarar den
ledande socialarbetaren inom boendeservicen for personer i arbetsfor alder.
Dataskyddsutbildningen sker pa natet i bérjan av anstallningen och darefter
arligen. Arligen utarbetas en utbildningsplan fér boendeservice fér personer i



arbetsfor alder och man stravar efter att genomfora utbildningarna i enlighet
med utbildningsplanen. Personal- och utbildningsplanen uppgoérs arligen for att
uppratthalla och framja de anstéalldas yrkeskunnande.

Fortbildning ordnas enligt utbildningsplanen och serviceomradets egen
utbildningsplan, bade som egen intern utbildning och som externa utbildningar.
Dessutom gar man arligen igenom varje arbetstagares individuella
utbildningsbehov i utvecklingssamtalet. Arbetstagarna ar skyldiga att
uppratthalla sitt eget yrkeskunnande och arbetsgivaren ar skyldig att géra det
mojligt for personalen att delta i fortbildning.

1.4.6 Uppfoljing av tillrackligheten for den personal som deltar i
klient- och patientarbetet

Personalens tillracklighet foljs upp och kontrolleras med hjalp av en arlig
personalplan. Har stdds teamets chef av den egna branschens ledning samt
rekrytering och hr-tjanster inom valfardsomradet.

Rekryteringen av personal sker i enlighet med rekryteringsprocessen i Ostra
Nylands valfardsomrade. Rekrytering for olika uppgifter inom valfardsomradet
inleds med ans6kan om rekryteringstillstdnd. Rekryteringarna inom
valfardsomradet skots centraliserat inom HR-tjansterna. Den ordinarie
personalen rekryteras genom en offentlig ansdkningsprocess. Tidsbegransad
personal rekryteras antingen internt eller genom en offentlig ansdkningsprocess.
For yrkesutbildade personer har det faststallts behdrighetskrav som anges i
platsannonsen. Arbetstagarnas lamplighet och tillforlitlighet for arbetsuppgifterna
beddms i rekryteringsskedet. De ursprungliga studie- och arbetsintygen
kontrolleras i samband med intervjun. Arbetstagarens yrkesrattigheter
sakerstalls i centralregistret dver yrkesutbildade personer inom socialvarden
JulkiSuosikki. Vaccinationsskydd enligt 48 § lagen om smittsamma sjukdomar
kravs av personer som arbetar med klienter som ar utsatta for allvarliga foljder
av smittsamma sjukdomar. For nya arbetstagare ar prévotidens langd for
ordinarie 6 manader och fér visstidsanstallda halften av anstallningens langd,
men hogst 6 manader. Yrkesutbildade personer inom social- och halsovarden ska
ha sadana tillrackliga muntliga och skriftliga sprakkunskaper som kravs for de
uppgifter de skéter och som arbetsgivaren ansvarar for att bedoma. Valvira.se.
https://www.valvira.se/halso-och-sjukvard/yrkesrattigheter/sprakkunskaper.
Sprakkunskaperna sakras vid intervjun.

1.4.7 Sektorsovergripande samarbete och samordning av tjanster

Socialtjansten for integration har ett sektorsovergripande samarbete med
samarbetspartners. Huvudsakliga samarbetspartner ar dvriga socialtjanster,
halso- och sjukvard, kommunens och arbetskraftsmyndighetens
hemmyndigheter, tjanster inom fostran och utbildning samt tjanster inom tredje
sektorn. Rollen som anstalld inom integrationssocialtjansten ar att koordinera och
samla klientens natverk till stod for klientens funktionsférmaga och
sjalvstandighet.
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Det ar sarskilt viktigt att samordna tjansterna och bygga upp ett natverk,
eftersom kunderna, da de ofta ar sprakldésa och nya i samhallet, inte har all
information om de tjanster som finns.

1.4.8 Lokaler och utrustning

Den huvudsakliga servicepunkten for integrationssocialtjansterna finns i Borga i
sambrukslokaler, dar bakgrundsutrymmen och kundmaotesrum finns separat. Det
finns en flyktdorr i varje kundrum. Kunderna patraffas ocksa vid hembesok, besdk
hos samarbetspartner och via elektroniska servicekanaler. Vid planeringen av
lokalerna har aven klienternas och personalens sakerhet uppmarksammats.
Under kundmdétena pa kontoret ser man till att det ocksa finns minst en annan
anstalld pa plats. Man gér heller aldrig hembesok ensam. Enheten har
instruktioner for att arbeta ensam samt beredskap for hot- och risksituationer.

Personalens och kundernas sakerhet tryggas med passerkontrollkameror samt
larm- och anropsutrustning. Enhetens dérr ar alltid 1&st och man kan bara komma
in med en nyckel och personalen har instruerats av vaktlarmet. De anstallda
hamtar kunderna till motena i vanthallen.

Sakerhetsavvikelser samt faror och hot som paverkar arbetshalsan har
instruerats att alltid gora en anmalan, HaiPro i ett system som gar langs
linjeledningen samt till arbetarskyddsansvariga och lokalservice. En begaran om
fastighetsunderhall gors av den person som upptacker felet.

Enheten har servicestallen i Borga, Sibbo (Sdderkulla och Nickby) samt i Lovisa,
dit kunderna kan boka moten for 6nskemal och tider. | Sibbo och Lovisa ar
lokalerna ocksd samanvandningslokaler pé& halso- och socialstationen.

1.4.9 Medicintekniska produkter, informationssystem och
anvandning av teknik

| kundarbetet anvands dagligen datorer och teknologi, sarskilt kunddatasystemen
SocialEffica och Proconsona. Dessutom har de anstallda tillgang till
samarbetspartnernas system inom ramen for sin egen roll och lagstiftning. Dessa
system ar FPA:s formansinformationstjanst Kelmu, befolkningsdatasystemet som
uppratthalls av DVV samt Migrationsverkets utlanningsregister UMA. Underhall
och 6vervakning av systemen tillhor systeméagarna. Kunderna har ratt att fa
uppgifter, noteringar och logguppgifter om sig sjalva.

1.4.10 Plan for lakemedelsbehandling

Med personuppgifter avses all information som ror en identifierad eller
identifierbar fysisk person. Inom socialvarden ar klient- och patientuppgifter
kansliga, sekretessbelagda personuppgifter. | samband med introduktionen av
personalen gar man igenom alla anvisningar om behandling och registrering av
personuppgifter och var anvisningarna finns. Personalen bekantar sig med de
informationssakerhetsanvisningar som utarbetats av Ostra Nylands
valfardsomrade samt med anvandnings- och registreringsanvisningarna for de
informationssystem som de anvander. Den ledande socialarbetaren inom
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integrationssocialtjansterna gar regelbundet tillsammans med personalen
igenom anvisningar om dataskydd och behandling av personuppgifter och hur
man ska ga till vaga i undantagssituationer. Genom meddelanden fran
dataskyddsombudet och sakerhetsledningsteamet som skickas till personalen
sakerstaller man att personalen har aktuell information om lagstiftning,
anvisningar och myndighetsforeskrifter.

Enheten har ett HaiPro-system dit man gor dataskydds- och
datasakerhetsanmalningar, om sekretessen for personuppgifterna har aventyrats
eller om det har upptackts en storning i programvara, utrustning eller annan
funktion eller datatrafik som kan ha inverkat pa sekretessen for
personuppgifterna. Dataskyddsteamet gar tillsammans med anmalaren och
formannen igenom evenemanget och aktiviteterna. Dataskyddsteamet foljer upp
antalet och innehdllet i verksamhetsenhetens dataskydds- och
datasdkerhetsanmalningar och ingriper i eventuella missférhallanden och ger
anvisningar om arbetsenhetens verksamhet utifran anmalningarna.

Om du misstanker missbruk av dina uppgifter, lackage eller liknande ska du
kontakta dataskyddsombudet. Dataskyddsombud for Ostra Nylands
valfardsomrade nas per e-post pa tietosuojavastaava@itauusimaa.fi.

Det ar varje yrkespersons ansvar att registrera kundarbetet.
Inskrivningsskyldigheten bérjar nar socialvardsmyndigheten har fatt kannedom
om personens eventuella behov av socialvard eller nar en privat
serviceproducent bérjar tillhandahalla socialservice pa basis av ett avtal.
Inskrivningsskyldigheten regleras i 4 § i lagen om klienthandlingar inom
socialvarden. Det ar varje yrkespersons ansvar att registrera en enskild kunds
kunduppgifter och det forutsatter professionell provning av vilka uppgifter som i
varje enskilt fall ar vasentliga och tillrackliga. Den ledande socialarbetaren ser till
att den arbetstagare som borjar i den nya uppgiften far introduktion i
datasakerhets- och dataskyddsanvisningarna samt den specialkompetens som
behdvs i arbetstagarens egna arbetsuppgifter.

Om grunderna for behandling av personuppgifter och datasakerhet ordnas
regelbundet utbildning som arbetstagaren har majlighet att delta i. Behandlingen
av personuppgifter styrs av EU:s allmanna dataskyddsférordning (GDPR) samt
dataskyddslagen, som fungerar som en allman lag om behandling av
personuppgifter. Ostra Nylands valfardsomrade ar registeransvarig for patient-
och kundregister. GDPR-forordningen alagger den personuppgiftsansvarige att
informera den registrerade om behandlingen av hans eller hennes
personuppgifter. Kunderna informeras muntligen i fragor som rér behandlingen
av uppgifterna.

Informationssakerhetsplanen goérs upp pa valfardsomradesniva och det &r
informationssakerhetschefen som ansvarar for att den gors upp.
Datasakerhetsplanen har granskats 31.5.2024. Informationssakerhetsplanen ar
inte en offentlig handling, men innehallet ar kant fér formannen.
Datasakerhetsplanens personalandelar finns i datasakerhetsanvisningarna som
finns pa valfardsomradets interna webbplats. Enhetens férman ansvarar for att
de saker som skrivits in i informationssakerhetsplanen férverkligas och varje
anstalld for att de foljer informationssakerhetsanvisningarna.
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7 § i lagen om klientuppgifter inom Ostra Nylands valfardsomrade som ar
overensstdmmande med nagot Forvaltningsdirektor Camilla Séderstrom ar
ansvarig direktor for serviceenhetens hantering av kunduppgifter och
anknytande anvisningar.

1.5 Egenkontrollens riskhantering

1.5.1 Ansvar for riskhantering, identifiering och bedomning av
risker vid tjansteenheten

Identifieringen av risker som aventyrar klient- och patientsakerheten ar
utgangspunkten fér genomférandet av planen fér egenkontroll och
egenkontrollen. Utan riskidentifiering kan man inte férebygga risker och man kan
inte planmassigt ingripa i realiserade missférhallanden. Egenkontrollen baserar
sig pa riskhantering, dar risker i anslutning till tjansten och eventuella hot om
missforhallanden ska bedémas mangsidigt med tanke pa den service som
kunden far. Riskerna kan orsakas av till exempel otillracklig
personaldimensionering eller verksamhetskultur t.ex. risker kan orsakas av
omotiverad begransning av klientens sjalvbestammanderatt, fysisk
verksamhetsmiljo (t.ex. problem med tillgangligheten och lokalernas Iamplighet
eller svaranvand utrustning). Ofta ar riskerna summan av manga aktiviteter. En
forutsattning for riskhantering ar att arbetsgemenskapen har ett 6ppet och tryggt
diskussionsklimat dar bade personalen och kunderna och deras anhériga vagar
fora fram sina iakttagelser om kvalitet och klientsakerhet.

Inom riskhanteringen forbattras kvaliteten och kundsakerheten genom att redan
pa forhand identifiera de kritiska arbetsmoment dar det finns risk for att de krav
och mal som stélls pa verksamheten ska uppfyllas. | riskhanteringen ingar en
planmassig verksamhet for att eliminera eller minimera missforhallanden och
konstaterade risker.

Om ett missforhallande eller hot om missforhallanden i kundens service har
upprepats eller blivit vanligare, ar personalen skyldig att géra en anmalan pa
blanketten for personalens anmalningsskyldighet. Det ar bra att géra anmalan
tilsammans med de anstallda i arbetsgemenskapen alltid nar det ar majligt med
hansyn till anmalans karaktar. Anmalan gors omedelbart nar arbetstagaren
upptacker ett missférhallande eller hot om ett sddant som riktar sig mot kunden
och samtalet pa arbetsplatsen inte har lett till nodvandiga atgarder. Anmalan kan
goras fritt formulerat. Kunder, patienter och deras narstaende kan gora en
faroanmalan anonymt eller under eget namn. Anmalaren som lamnat sina
kontaktuppgifter besvaras inom tva veckor. Anmalningarna behandlas
konfidentiellt av de ansvariga. Man kan géra en anmalan om ett tillbud med en
elektronisk blankett. Processen for riskhantering ar i praktiken en process for
genomférande av egenkontroll, dar riskhanteringen riktas till alla delomraden
inom egenkontrollen.

1.5.2 Metoderna for riskhantering och behandlingen av
missforhallanden och brister som framkommer i verksamheten
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For att kunna anmala klient- och patientsakerhetsanmalningar och tillbud inom
social- och halsovarden i Ostra Nylands valfardsomrade anvander
valfardsomradet rapporteringsprogrammet HaiPro. Anmalan om riskhandelser
kan goras av vilken person som helst som arbetar i klient- och patientmiljon.
Anmalningarna behandlas utan dréjsmal senast vid nasta teammote med
personalen. Personalen meddelar snabbt de kvalitetsavvikelser, missférhallanden
och sakerhetsrisker som de observerat till den egna narmaste personen.
Anmalan gors omedelbart muntligt och dokumenteras i HaiPro-systemet, som ar
ett elektroniskt system som personalen har tillgang till for att dokumentera,
hantera, folja upp och rapportera incidenter, incidenter och tillbud.

HaiPro ar ett rapporteringsverktyg utvecklat for rapportering av handelser som
aventyrar patient- och klientsdkerheten. | HaiPro-systemet finns tre olika
anmalningar: Patient/kundsakerhetsmeddelande: handelser som aventyrar
patientens/kundens sakerhet, Arbetarskyddsmeddelande: handelser som
aventyrar personalens sakerhet och
Dataskyddsmeddelande/datasakerhetsmeddelande: handelser dar sekretessen
for personuppgifter har aventyrats eller som kan ha paverkat sekretessen for
personuppgifter. HaiPro-anmalan kan géras av vem som helst som hor till
personalen nar de upptacker en skadlig handelse eller nara dgat-situation.
Anmalan kommer till formannens e-post och ska behandlas i det elektroniska
systemet s& snart som mdjligt. Formannen bedémer risksituationens
konsekvenser och atgarder nar han eller hon behandlar anmalan. Férmannen kan
ocksa dverféra anmalan for kdnnedom till t.ex. sin egen forman for atgarder.
Arbetarskyddsanmalningar styrs ocksa till arbetarskyddschefen och -
fullméktigen. Dataskydds-/dataskyddsanmalningarna styrs ocksa till Ostra
Nylands dataombudsman, som tillsammans med enhetens forman och anmalaren
gar igenom om en s.k. 72 h-anmalan om handelsen ska goras till
dataombudsmannen och kunden.

1.5.3 Uppfoljning av och rapportering om riskhantering och
sakerstallande av kunskaper

Riskkartlaggning gors arligen. De arliga riskkartldaggningarna hjalper till att
identifiera och beskriva risker i anslutning till enhetens verksamhet, beddma
riskernas betydelse och sannolikheten for att de realiseras samt definiera
tillvagagangssatten for hantering, 6vervakning och rapportering av riskerna. De
enhetsspecifika riskerna i verksamheten bedéms dessutom bl.a. i utredningen
om utrymningssakerheten, raddningsplanen, anvisningen om ensamarbete och
arbetsplatsutredningen.

Socialvardspersonalen ska utan dréjsmal underratta den person som ansvarar
for verksamheten, om han eller hon i sina uppgifter upptacker eller far kdnnedom
om ett missforhallande eller ett uppenbart hot om missforhallande vid
genomfdérandet av socialvarden for klienten. Den person som tar emot anmalan
ska meddela detta till den ledande tjansteinnehavaren inom socialvarden i
valfardsomradet. Tillsammans med personalen gar man igenom och repeterar
arligen den anmalningsskyldighet som anges i 48 § i socialvardslagen.
Anmalningarna samt de utvecklingsatgarder som gjorts pa basis av dem gar man
igenom vid arbetsenhetsmotena varje vecka multiprofessionellt med hela
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personalen sa att anonymiteten for de personer som berérs av anmalan bevaras
och inga negativa motatgarder riktas mot anmalaren. De risker, missférhallanden
och kvalitetsavvikelser som personalen observerat fors fram muntligt eller
skriftligt direkt till formannen och/eller via Haipro- eller SPro-systemet. | HaiPro-
systemet gors foljande anmalningar: patient- och klientsakerhetsanmalan,
anmalan om missforhallanden inom det sociala omradet samt
arbetarskyddsanmalan. Ansvaret for att den information som erhallits i
riskhanteringen utnyttjas i utvecklingen ligger hos den som ansvarar for
verksamheten, men de anstallda ska informera ledningen om de risker som
upptackts. Klienter och anhoriga kan ge muntlig eller skriftlig respons direkt till
arbetstagaren eller formannen. Responsen behandlas i foljande veckoteam och
nodvandiga andringsatgarder vidtas. Respons kan ocksa ges via
valfardsomradets webbplats via blanketten Ge respons eller per e-post.
Hantering av risker och uppdagade missférhallanden Skadeh&ndelser och tillbud
registreras, behandlas och rapporteras utan dréjsmal. Haipro-anmalningarna sker
pa arbetsgemenskapens veckomoten och utifrén dem utvecklas verksamheten.
Syftet med den gemensamma diskussionen ar att ta reda pa orsakerna till det
intraffade, lara sig av det intraffade med tanke pa framtiden och komma 6verens
om omedelbara och indirekta atgarder for att férebygga motsvarande situationer
i framtiden. Overenskomna arenden skrivs in i métespromemorian.

Den narmaste chefen antecknar korrigerande atgarder i de anmalningar som
gjorts i HaiPro-systemet och vid behov en langre tid utvecklingsplan for att ratta
till saken. Den narmaste chefen for vid behov arenden vidare till ledningen och
andra berodrda instanser. Personalen informeras om férandringar i
arbetsgemenskapens moten och antecknas i métespromemorian. Det ar varje
anstallds ansvar att ldsa moétespromemorian.

Andringarna uppdateras i de relevanta verksamhets- och
introduktionsanvisningarna for enheten. Vid behov informeras personalen per e-
post. Samarbetsparterna informeras om andringarna per telefon, e-post eller
brev, om informationen ar nédvandig for deras verksamhet och samarbete.

Forteckning over anvisningar for genomforande av riskhantering/egenkontroll:

* Enhetens sakerhetsanvisningar, raddningsplaner och
utrymningssakerhetsutredning

« Kvalitets-, kund- och patientsikerhetsplan for Ostra Nylands
valfardsomrade

* Beredskapsplan for Ostra Nylands valfardsomrade

* Verksamhetsprogram for arbetarskyddet

« Foretagshalsovardens arbetsplatsutredning

* Introduktionsplan/anvisningar

* HaiPro-systemet, genom vilket personalen anmaler
klientsakerhetsanmalningar, arbetarskyddsanmalningar, dataskydd/-
sakerhetsanmalningar och dar man arligen gor en faroidentifiering och
riskbedémning av enheten samt antecknar atgarder for att eliminera/minska
riskerna.

 Anvisning om anmalningsskyldighet och verksamhet for socialvardens
personal
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 Hygienanvisning (Social- och halsovardsministeriets rekommendation om
smittskyddsatgarder fr.o.m. 1.7.2022)

1.5.4 Koptjanster och underleverans
Tjanster som kopts in av underleverantérer och deras producenter:

* Mehildainen arbetshalsa

» Stad- och fastighetsskotsel

* Securitas bevaknings- och sakerhetstjanster

« Ovriga kdptjanster inom socialvarden, sdsom stédpersons- och fardtjanst
* Tolktjanster

* Kundinformationssystem

* Andra sarskilda tjanster vid behov

2 Verkstallande, publicering, uppfoljning av
genomforandet och uppdatering av planen for
egenkontroll

2.1 Verkstallande

Den egna tillsynsplanen granskas arligen och dess atgarder och observationer
rapporteras med fyra ménade_rs mellanrum i enlighet med
rapporteringsanvisningen for Ostra Nylands valfardsomrade.

Planen for egenkontroll finns pd den gemensamma TEAMs-kanalen for
integrationssocialtjanster och arsrevisionen gors i samarbete med teamet.

2.2 Publicering, uppfoljning av genomforandet och uppdatering

Planen fér egenkontroll publiceras pa Ostra Nylands valfardsomradets offentliga
webbplats och finns tillganglig i pappersform pa enheten. Lampligheten av
verksamheten som beskrivs i planen for egenkontroll dvervakas och rapporteras
offentligt pa valfardsomradets webbplats var fjarde manad. Planen for
egenkontroll uppdateras nar det sker forandringar i de verksamheter som galler
tjansternas kvalitet och klient- och patientsakerheten.

3 Forfattare och datum for planen for
egenkontroll
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Namn: Paula Hartikainen
Titel: vik. ledande socialarbetare
Datum: 16.09.2025

4 Person som ansvarar for utvecklande och
uppdaterande av planen for egenkontroll

Namn: Paula Hartikainen

Titel: vik. ledande socialarbetare

Planen for egenkontroll inom integrationssocialservicen utarbetas i samarbete
mellan verksamhetsenhetens ansvariga forman Paula Hartikainen och
personalen. For planeringen och uppfdljningen av egenkontrollen ansvarar
Annika Aalto, serviceansvarig for socialtjanster for personer i arbetsfor alder,
annika.aalto@itauusimaa.fi.
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