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1 Palveluntuottajaa ja palveluyksikkoa seka toimintaa
koskevat tiedot

Tassa omavalvontasuunnitelmassa on kuvattu kyseisen palveluyksikdn toimintaa.

1.1 Palveluntuottajan perustiedot

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

1.2 Palveluyksikon perustiedot

Palveluyksikdn nimi ja yhteystiedot: Taloussosiaality®

Palveluyksikon palvelupisteiden osoitteet: Mannerheiminkatu 20 E, 00610 Porvoo
Palveluyksikdn vastuuhenkildn tai palveluiden vastuuhenkildiden nimet ja yhteystiedot:
Esihenkild Jens Weckstrom, jens.weckstrom@itauusimaa.fi puh: 050 408 5237

1.3 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Taloussosiaalityd vastaa taydentavan ja ehkaisevan toimeentulotuen paatoksista
mukaan lukien hautausavustus. Sosiaaliohjaajat kasittelevat yli 65-vuotiaiden
taydentavan- ja ehkaisevan toimeentulotuen hakemukset tarpeen mukaan
yhteistydssa ikaantyneiden palveluiden kanssa. TyoOikaisten asiakkaiden
toimeentulotuen osalta yksikdssamme kasitelldan taydentavaa toimeentulotukea
etuuskasittelyperiaatteella.

Yksikossa vastataan valitystilipalvelun toteuttamisesta ja sosiaalisen luototuksen
jarjestamisesta. Lisaksi taloussosiaalityo vastaa aikuissosiaalityon Info-pisteen
toiminnasta, jossa vastaan-otetaan toimeentulotukihakemukset,
sosiaalihuoltolain mukaiset yhteydenotot ja ilmoitukset. Hakemuksen,
yhteydenoton tai ilmoituksen sosiaalihuollon tarpeesta voidaan tehda suullisesti,
kirjallisesti tai sahkdisella lomakkeella. Taloussosiaalityon vastuulla on myos
edelld mainittujen maksusitoumuslaskujen kasittely.

Taloussosiaalitydssa tarjottavien palveluiden tavoitteena on tukea asiakkaan
eldmanhallintaa ja tarjota sosiaalipalveluita, henkildkohtaista ohjausta ja
neuvontaa.

Toimeentulotuki on toimeentulotuesta annetun lain
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1997/19971412 1 §:n mukaan sosiaalihuoltoon
kuuluva viimesijainen taloudellinen tuki, jonka tarkoituksena on turvata henkilon
ja perheen toimeentulo ja edistaa itsenadista selviytymista. Toimeentulotuen
avulla turvataan henkilon ja perheen ihmisarvoisen elaman kannalta vahintaan
valttdmaton toimeentulo.

Kela ratkaisee perustoimeentulotuen, johon kuuluvat perusosa ja muut
perusmenot. Perus-toimeentulotuen maara perustuu toimeentulotukilaissa
maariteltyjen menojen ja kaytettavissa olevien tulojen ja varojen erotukseen.



Toimeentulotuen maaraan vaikuttavat henkildn tai perheen tulot ja varat.
Toimeentulotuessa hyvaksytaan valttamattomia ja kohtuullisia menoja
asumiseen ja terveydenhuoltoon valttamattomien elinkustannusten lisaksi.

Hyvinvointialue vastaa taydentavan ja ehkaisevan toimeentulotuen
paatoksenteosta ja toimeenpanosta. Ehkaisevan toimeentulotuen tarkoituksena
on edistaa henkildn ja perheen sosiaalista turvallisuutta ja omatoimista
suoriutumista seka ehkaista syrjaytymista ja pitkaaikaista riippuvuutta
toimeentulotuesta.

Osa taydentavasta toimeentulotuesta on sellaista, johon ei sisally
asiakaskohtaista harkintaa vaan tuen tarve perustuu lakiin toimeentulotuesta,
asiakkaan elamanvaiheeseen ja vahavaraisuuteen. Sosiaaliohjaajat kasittelevat
yli 65-vuotiaiden taydentavan- ja ehkaisevan toimeentulotuen hakemukset
tarpeen mukaan yhteistydssa ikaantyneiden palveluiden kanssa.

Kiireellisessa tapauksessa paatos toimeentulotuesta on tehtava kaytettavissa
olevien tietojen perusteella samana tai viimeistaan seuraavana arkipaivana
hakemuksen saapumisesta. Muussa kuin kiireellisessa tapauksessa paatos
toimeentulotuesta on tehtava viivytyksetta, kuitenkin viimeistaan seitsemantena
arkipaivana hakemuksen saapumisesta.

Taydentavan ja ehkaisevan toimeentulotuen hakemukseen on annettavat paatos
samana tai seuraavana arkipaivana, jos asiakkaan tilanne on kiireellinen. Muutoin
paatds on annettava seitsemassa tyodpaivassa.

Toimeentulotuen paatoksenteossa noudatetaan yleisia hyvan hallinnon
periaatteita: hyvan kielenkaytdn vaatimusta eli paatoksentekija kayttaa asiallista,
selkeda ja ymmarrettavaa kielta ja paatdoksentekija edistaa viranomaisten valista
yhteistyota toimivallan rajoissa.

Asioimisessa kaytetaan tarvittaessa tulkkauspalveluja.

Sosiaalihuoltolain mukaan jokaisen viranhaltijan tehtaviin sisaltyy ohjaus ja
neuvonta. Sosiaaliohjaajat antavat myds toimeentulotukeen liittyvaa neuvontaa
omissa ajanvaraus- ja yhteydenottopyyntdpalveluissaan. Henkilostolla on
yhteistyovelvoite sosiaalihuollon eri viranomaisten ja muiden toimijoiden valilla.

Hyvaa palveluiden laatua tavoitellaan saavutettavuuden ja palvelujen
tehokkuuden myota. Sosiaaliohjaajilla on puhelinajat, ja he ovat tavoitettavissa
tiistaina klo. 13-14 seka torstaina 10-11. Valitystileja hoitavilla toimistosihteereilla
on oma puhelinaika paivittain klo. 9-10.

Aikuissosiaalityon asiakasohjaustiimi selvittaa uusien asiakkaiden palvelutarpeen
ja vastaa virka-aikaisesta paivystyksesta. Kiireellinen avun tarve arvioidaan
hakemuksen tai ilmoituksen saapuessa, ja siihen reagoidaan lain edellyttdmassa
maaraajassa.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Ilta-Uudenmaan hyvinvointialueen arvot ovat yhdenvertaisuus, ihmislahtodisyys,
osallisuus, rohkeus seka vastuullisuus.



Sosiaalihuollon ammattihenkilon ammatillisen toiminnan paamaarana on
sosiaalisen toimintakyvyn, yhdenvertaisuuden ja osallisuuden edistaminen seka
syrjaytymisen ehkaiseminen ja hyvinvoinnin lisaaminen. Asiakkaan
palveluprosessissa huomioimme vahvaa kumppanuus- ja verkostotyota. Kaikilla
tyontekijoilla on vastuu paitsi omista tyotehtavista, myos yhteinen vastuu
asiakkaista, tyon sujuvuudesta, vaikuttavuudesta ja tuloksellisuudesta,
tydymparistosta, tyodturvallisuudesta seka tyoviihtyvyydesta.

Sosiaalihuollon ammattihenkilén velvollisuutena on noudattaa paitsi hyvaa
hallintokaytant6a ammattitoiminnassaan, mita sosiaalihuollon asiakkaan
asemasta ja oikeuksista seka asiakastietojen kasittelysta saadetaan.

Sosiaalihuollon oikeusperiaatteet korostavat mm. asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta, myodnteisen tulkinnan ensisijaisuutta ja asiakkaan
omatoimisuuden edistamista.

Toimistohenkilokunta noudattaa hyvan hallinnon periaatteita ja asiakkaiden
yhdenvertaista kohtelua.

1.4 Asiakas- ja potilasturvallisuus

1.4.1 Palvelujen laadulliset edellytykset

Sosiaalihuoltolain 47 §:n mukaan sosiaalihuollon toimintayksikdn tai muun
toimintakokonaisuudesta vastaavan tahon on laadittava
omavalvontasuunnitelma sosiaalihuollon laadun, turvallisuuden ja
asianmukaisuuden varmistamiseksi. Suunnitelma on pidettava julkisesti
nahtavang, sen toteutumista on seurattava saanndllisesti ja toimintaa on
kehitettava asiakkailta seka toimintayksikon henkilostolta saanndllisesti
kerattavan palautteen perusteella.

Asiakas- ja potilasturvallisuudella tarkoitetaan kaikkia niita sosiaali- ja
terveydenhuollossa toimivien henkildiden ja organisaatioiden periaatteita seka
toimintoja, joilla seka palveluiden etta hoidon turvallisuus varmistetaan ja joilla
suojataan asiakkaan/potilaan vahingoittuminen. Lisaksi sosiaali- ja
terveyspalveluiden tilojen, laitteiden, tietojarjestelmien, tarvikkeiden seka
ldakkeiden tulee olla seka asianmukaiset etta turvalliset ja tiedonkulun tulee
toteutua laadukkaasti ja oikea-aikaisesti.

Taloussosiaalitydssa jokainen tyontekija huolehtii omalta osaltaan asiakkaiden ja
henkildstdn turvallisuudesta, viime kadessa vastuu on yksikon esihenkildlla.
Turvallisuuteen liittyvid asioita kaydaan saanndllisesti lapi henkiloston kanssa
viikkokokouksissa. Yhteistyota tehdaan muiden asiakasturvallisuudesta
vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa, kuten paloviranomaisen kanssa.
Asiakasturvallisuus varmistetaan myos toimivalla toimipisteen kiinteistohuollolla.
Palo- ja turvallisuuskoulutuksia jarjestetdaan saanndllisesti ja toimipisteissa
suoritetaan turvallisuuskavelyita.

Uudet tyontekijat perehdytetaan toimipisteen kaytantoéihin (mm. asiakkaiden
kulkeminen tiloissa ja heidan ohjeistamisensa odottamaan kutsumista varatulle
ajalle). Asiakkaisiin kohdistuvissa uhka- ja vaaratilanteissa tehdaan Haipro-



ilmoitus, jonka avulla voidaan seurata/huomata kohdat, joihin tulee kiinnittaa
erityista huomiota. Asiakasprosessin kehittamiseksi ja seuraamiseksi on luotu
hoito- ja palveluketjuja ja tiimeissa kaydaan jatkuvaa arvioivaa keskustelua
asiakasturvallisuudesta yksittaisissa asiakastapauksissa. Lisaksi pyritaan
tekemaan toimitilakohtaista yhteistyota turvallisuusasioissa muiden yksikoiden
kanssa.

Taloussosiaalitydssa noudatetaan varhaisen puuttumisen mallia.
Turvallisuussuunnitelma ja pelastussuunnitelma pidetdaan ajan tasalla ja
paivitetdan vuosittain tai toiminnan oleellisesti muuttuessa. Vartiointipalvelu on
jarjestetty kriittisiin toimintoihin, mm. asiakastapaamisia varten. Ohjeita ja
suunnitelmia paivitetaan aktiivisesti ja niilden mukaisesti toimitaan.

Iltd-Uudenmaan hyvinvointialueen varautumis- ja turvallisuusyksikko vastaa
alueen varautumista ja turvallisuutta koskevien asioiden valmistelusta.
Valmiusasiantuntija toimii kiinteistd- ja henkiloturvallisuuden vastuuhenkilona,
vastaa kiinteisto- ja toimitilaturvallisuudesta yhdessa kiinteistopaallikon kanssa ja
edistaa turvallisuusosaamisen ja turvallisuuskulttuurin kehittamista.

1.4.2 Vastuu palvelujen laadusta

Ilta-Uudenmaan hyvinvointialue on turvallinen hyvinvointialue, jossa varaudutaan
eri turvallisuustilanteisiin. Palveluiden kehittamisessa huomioidaan, etta palvelut
ovat asiakaslahtoisia, yhdenvertaisia ja alueellisesti kattavia. Esteettomyys ja
saavutettavuus ovat tarkeita. Asiakkaiden tulee saada palvelua suomen ja ruotsin
kielelld ja tarvittaessa tulkkivalitteisesti. Asiakkaat kohdataan arvostavasti, heita
kuunnellaan, ja heidan tulee saada palveluistaan tarvitsemansa apu. Palveluita
kehitetdan vaikuttavaksi ja laadulliseksi, kustannustehokkaiksi seka palveluita
kehitetaan ja yhtendistetaan, jotta asiakkaille pystytaan tarjoamaan oikea-
aikaista ja sopivaa apua ja tukea.

YksikkOkohtaista tietoa palvelun laadusta ja asiakasturvallisuuden kehittamisen
tarpeista saadaan useista eri lahteista. Omavalvonnan toimeenpanon prosessissa
(riskien hallinnan prosessi) kasitellaan kaikki asiakasturvallisuusriskit,
epakohtailmoitukset ja tietoon tulleet kehittamistarpeet. Lisaksi Ita-Uudenmaan
hyvinvointialue on v. 2024 ottanut kayttoon SHQS standardin mukaisen
laadunhallintajarjestelman laadunhallinnan ja johtamisen tueksi. Laatutyohon
sisaltyy asiakkaiden palveluprosessit, asiakas- ja potilasturvallisuus,
riskienhallinta, laatupoikkeamien tunnistaminen ja jatkuva parantaminen ja
kehittaminen.

Taloussosiaalitydon omavalvontasuunnitelma laaditaan toimintayksikon palvelusta
vastaavan lahiesihenkilon seka henkilokunnan yhteistyona. Omavalvonnan
suunnittelusta ja seurannasta vastaa taloussosiaalityon lahiesihenkil6. Koko
tyoyhteis6 seuraa omavalvontasuunnitelman toteutumista. Suunnitelman
seurannassa havaitut puutteellisuudet korjataan. Omavalvonnan seurannasta
raportoidaan neljan kuukauden valein ja tiedot siirtyvat automaattisesti
hyvinvointialueen ulkoisille sivuille.

1.4.3 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet



Tyoskentely taloussosiaalityén asiakkaan kanssa

Sosiaalisen luototuksen hakijoille tehdaan sosiaalisen luototuksen palvelutarpeen
arviointi tarvittavassa laajuudessa. Taloussosiaalitydssa kasitelldan tyoikaisten
hakijoiden taydentavan toimeentulotuen hakemuksia etuuskasittelyperiaatteella,
mikali asiakkaalla ei ole ilmennyt tarvetta muulle sosiaalitydlle tai -ohjaukselle.
Yli 65-vuotiaiden osalta sosiaaliohjaajat kasittelevat taydentavan- ja ehkaisevan
toimeentulotuen hakemukset tarpeen mukaan yhteisty6ssa ikaantyneiden
palveluiden kanssa, jossa asiakkaalla tarvittaessa omatydntekija.

Sosiaalisen luototuksen palvelutarpeen arviossa kaytetaan
asiakastietojarjestelma ProConsonasta |6ytyvaa maaramuotoista lomaketta
arvioinnin pohjana.

Asiakkaan kohtelu

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja
hyvaan kohteluun ilman syrjintda. Asiakasta on kohdeltava kunnioittaen hanen
ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan. Kaikesta poikkeavasta
toiminnasta, vaaratilanteista tai huonosta kohtelusta seuraa aina toimenpiteita.

Epdasialliseen kohteluun puututaan valittdmasti ja toiminnasta huomautetaan.
Asiasta keskustellaan asianomaisten kanssa ja epakohta selvitetaan. Mikali
todetaan, etta asiakasta on kohdeltu epaasiallisesti tai loukkaavasti, selvitetaan
tilanne heti. Jos todetaan, ettad toinen asiakas kayttaytyy epaasiallisesti toista
ihmista kohtaan, tyontekija puuttuu tilanteeseen valittomasti asiallisesti
keskustellen. Jos tyontekija kayttaytyy epaasiallisesti asiakasta kohtaan, toisilla
tyontekijoilla on oikeus ja velvollisuus puuttua tilanteeseen valittomasti ja
informoida yksikon esihenkiloa tapahtuneesta. Epaasiallisen kohtelun
seurauksena voidaan kayttaa tyonjohdollisia seuraamuksia. Asiakkaillamme on
oikeus yhdenvertaiseen kohteluun, tasa-arvoon ja syrjimattomyyteen.

Asiakkaan kokema epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne
keskustellaan lapi asiakkaan ja asiakkaan toivoessa myos hanen
laheisten/omaisten kanssa mahdollisimman pian tapahtuman jalkeen. Epakohdat
pyritaan korjaamaan mahdollisimman nopeasti. Vakavissa tapauksissa johdon ja
henkilostdon koolle kutsuminen mahdollisimman pian on asianmukaista.

Itsemaaraamisoikeuden varmistaminen

Sosiaalihuollon palveluissa jokaisella on oikeus tehda omaa elamaansa koskevia
valintoja ja paatoksia. Henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa
asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa
suunnitteluun ja toteuttamiseen.

ltsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu
oikeudesta henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen.
Siihen liittyvat laheisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan.
Henkilokohtainen vapaus suojaa henkildon fyysisen vapauden ohella myds hanen
tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan. Asiakkaalla tulisi
mahdollisuuksien mukaan olla oikeus esittaa toiveita esimerkiksi siita, kuka hanta
avustaa sukupuolisensitiivisissa tilanteissa.



Iltsemaaraamisoikeutta kunnioitetaan ja asiakkaan mielipide kirjataan
asiakaskertomukseen. Sosiaalihuoltolain mukaisesti asiakkaan osallisuutta
vahvistetaan.

Asiakkaan sosiaalipalvelu perustuu vapaaehtoisuuteen ja asiakas voi halutessaan
keskeyttaa palvelun. Asiakkaalle annetaan tarvittava tieto paatoksen tekoon.
Asiakkaat ovat itse keskeisessa roolissa oman palvelun saamisessa ja palvelun
toteutumisessa. Palvelussa otetaan huomioon mm. asiakkaan toivomukset,
mielipide, etu ja yksildlliset tarpeet seka hanen aidinkielensa ja
kulttuuritaustansa.

Asiakkaan osallisuus

Eri-ikaisten asiakkaiden, heidan perheidensa ja laheistensa huomioon ottaminen
palvelun suunnittelussa ja toteuttamisessa on olennainen osa palvelun laadun,
asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan kehittamista. Asiakkaat ja heidan
omaisensa/laheisensa voivat osallistua yksikon toiminnan, laadun ja
omavalvonnan kehittamiseen mm. antamalla palautetta palveluista.

Asiakas osallistutaan mahdollisuuksien mukaan kirjaamiseen tai ainakin
kerrotaan mita kirjataan ja mihin asiakastietojarjestelmiin kirjataan. Asiakkaalle
kerrotaan hanen oikeudestaan tutustua hanesta talletettuihin tietoihin ja
pyytaa virheellisten tietojen korjaamista.

Asiakkaan oikeusturva

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattomalla on oikeus
tehda muistutus toimintayksikon vastuuhenkilolle tai johtavalle viranhaltijalle.
Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myos hanen laillinen edustajansa, omainen
tai laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltava asia ja annettava siihen
kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen voi laatia sahkoisella lomakkeella tai tulostaa paperisen
muistutuslomakkeen Ita-Uudenmaan hyvinvointialueen verkkosivujen kautta:

Terveydenhuollon muistutus:
https://itauusimaa.fi/wp-content/uploads/2024/01/Muistutus_Ita-Uudenmaan-
hyvinvointialue potilas.pdf

Sosiaalihuollon muistutus:
https://itauusimaa.fi/wp-content/uploads/2023/04/Muistu tus_Ita-Uudenmaan-
hyvinvointialue_asiakas-1.pdf

Muistutuksen vastaanottaja, virka-asema ja yhteystiedot

[td-Uudenmaan Hyvinvointialue, kirjaamo, Mannerheiminkatu 20 K, 06100 Porvoo

asiakasneuvonta puh. 019 5600 111, sahkoposti kirjaamo@itauusimaa.fi
Sosiaali- ja potilasasiavastaava

Itd-Uudenmaan hyvinvointialueen sosiaali- ja potilasasiavastaavana toimii Jenna
Roberts puh. 0405142535 (puhelinaika ma ja to klo 9-13), sahkopostiosoite:
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asiavastaava@itauusimaa.fi Sosiaali- ja potilasasiavastaava, Mannerheiminkatu
20 K, 3. krs, 06100 Porvoo. Salassa pidettavien tietojen lahettamista tulee
valttaa.

Sosiaali- ja potilasasiavastaavan tehtavana on toimia asiakkaan ja potilaan
oikeuksien edistamiseksi. Han neuvoo muistutuksen, kantelun tai
potilasvahinkoilmoituksen tekemisessa. Sosiaali- ja potilasasiavastaava on
puolueeton taho, joka ei tee paatdksia eika ota kantaa ladketieteelliseen hoitoon
tai henkilokunnan toimintaan. Asiavastaava ei hoida Kelan, edunvalvonnan tai
tyo- ja elinkeinotoimiston asioita. Asiavastaava ei tee eika voi muuttaa toisten
viranhaltijoiden tekemia paatoksia. Ita-Uudenmaan hyvinvointialueen
verkkosivut; https://itauusimaa.fi/etusivu/tietoa-asiakkaillemme/asiakkaan-ja-
potilaan-oikeudet/sosiaali-ja-potilasasiavastaava/

Sosiaali- ja potilasasiamieheen voi olla yhteydessa:

* jos on kysyttavaa sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista
* jos on kysyttavaa potilaan asemasta ja oikeuksista

* jos tarvitsee apua muistutuksessa, kantelussa tai muutoksenhaussa
* jos tarvitsee apua potilas- ja [dakevahinkoilmoituksissa

* jos tarvitsee ohjausta ristiriitatilanteiden ratkaisussa

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus saada laadultaan hyva sosiaalihuoltoa ja
hyvaa kohtelua ilman syrjintaa. Asiakas voi olla yhteydessa
sosiaaliasiavastaavaan, jos han on tyytymaton saamaansa palveluun tai
kohteluun asioidessaan sosiaalitoimessa.

1.4.4 Muistutusten kasittely

Esihenkild kasittelee muistutukset, kantelut, epakohtailmoitukset ja
valvontapaatodkset toimintayksikossa viipymatta. Asiasta ja tilanteesta riippuen
esihenkild selvittaa asiaa joko yksittaisten tydntekijoiden tai koko tydyhteison
kanssa, tutustuu asiakaskirjauksiin ja muodostaa kokonaiskuvan tilanteesta. Asia
annetaan tiedoksi myos palveluvastaavalle ja tulosyksikkdpaallikdlle. Virheellinen
toiminta korjataan ja tehdaan tarvittaessa kehittamissuunnitelma, jos asia vaatii
pidemman ajan toimenpiteita. Muutetuista toimintatavoista tiedotetaan
henkildkuntaa tydyhteison palavereissa, kirjataan palaverimuistioon ja asiaan
liittyviin toiminta- ja perehdytysohjeisiin.

Muistutus kasitellaan siina toimintayksikossa, jota muistutus koskee. Yksikon
johto vastaa muistutukseen kirjallisella 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, eika muistutuksen tekeminen rajoita potilaan tai
asiakkaan oikeutta kayttaa 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


https://itauusimaa.fi/etusivu/tietoa-asiakkaillemme/asiakkaan-ja-potilaan-oikeudet/sosiaali-ja-potilasasiavastaava/
https://itauusimaa.fi/etusivu/tietoa-asiakkaillemme/asiakkaan-ja-potilaan-oikeudet/sosiaali-ja-potilasasiavastaava/

Henkilostomaara ja rakenne
Taloussosiaalitydssa tyoskentelee:

e 1 esihenkild (sosionomi (AMK))
e 2 sosiaaliohjaajaa (sosionomi (AMK))
e 7 toimistosihteeria

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Henkildston rekrytointi tapahtuu Itd-Uudenmaan hyvinvointialueen
rekrytointiprosessin mukaisesti. Rekrytointi eri tehtaviin hyvinvointialueella alkaa
rekrytointiluvan hakemisella. Hyvinvointialueen rekrytoinnit hoituvat keskitetysti
HR-palveluissa. Vakituinen henkilokunta rekrytoidaan julkisen hakuprosessin
kautta. Maaraaikainen henkildkunta rekrytoidaan joko sisaisesti tai julkisen
hakuprosessin kautta. Ammattihenkildille on maaritelty kelpoisuusedellytykset,
jotka ilmoitetaan tyopaikkailmoituksessa. Tydntekijoiden soveltuvuus ja
luotettavuus tyotehtaviin arvioidaan rekrytointivaiheessa. Alkuperaiset opinto- ja
tyotodistukset tarkistetaan haastattelun yhteydessa. Tydntekijan
ammattioikeudet varmistetaan sosiaalihuollon ammattihenkiléiden
keskusrekisterista JulkiSuosikista tai terveydenhuollon ammattihenkildiden
keskusrekisterista JulkiTerhikista. Tartuntatautilain 48§:n mukaista rokotussuojaa
edellytetdan tartuntatautien vakaville seurauksille alttiiden asiakkaiden ja
potilaiden parissa tydskentelevilta. Uusien tydntekijoiden koeajan pituus on
vakituisilla 6 kk ja maaraaikaisilla puolet tydsuhteen pituudesta, mutta
korkeintaan 6 kk.

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkililld pitaa olla hoitamiensa tehtavien
edellyttama riittava suullinen ja kirjallinen kielitaito, jonka arviointi on
tydnantajan vastuulla.
https://www.valvira.fi/terveydenhuolto/ammattioikeudet/kielitaito Kielitaito
varmistetaan haastattelussa.

Kuvaus henkiléston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Toimintayksikdn henkildostd perehdytetdan asiakastydhon, asiakastietojen
kasittelyyn ja tietosuojaan sekd omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee
myO0s yksikdssa tyoskentelevia opiskelijoita. Tiimityoskentely antaa hyvat
mahdollisuudet tiiviille ja pitkaaikaiselle perehtymisprosessille. Hallinnollisesta
perehdyttamisesta (tydajat, salassapito, sairauspoissaolot jne.) ja
omavalvontasuunnitelman lapikaynnista vastaa esihenkild. Tietosuojakoulutus
suoritetaan verkossa tydsuhteen alussa ja sen jalkeen vuosittain.

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildlaissa saadetaan tyontekijoiden
velvollisuudesta yllapitaa ammatillista osaamistaan ja tydnantajien
velvollisuudesta mahdollistaa tyontekijoiden taydennyskouluttautuminen.

Henkilosto- ja koulutussuunnitelma laaditaan vuosittain
yhteistoimintaneuvotteluissa tyontekijoiden ammatillisen osaamisen
yllapitamiseksi ja edistamiseksi. Taydennyskoulutusta jarjestetaan
koulutussuunnitelman ja palvelualueen oman koulutussuunnitelman mukaisesti
niin omana sisaisena koulutuksena kuin ulkoisina koulutuksina. Lisaksi jokaisen
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tyontekijan henkilokohtaiset koulutustarpeet kaydaan lapi kehityskeskustelussa
vuosittain. Tyontekijoilla on velvollisuus oman ammatillisen osaamisen
yllapitamiseen ja tyOnantajalla on velvollisuus mahdollistaa henkilokunnan
taydennyskoulutukseen osallistuminen.

1.4.6 Asiakas- ja potilastyohon osallistuvan henkiloston riittavyyden seuranta

Henkiloston riittavyyden seurantaa toteutetaan seuraamalla asiakastyon
asiakasmaaria, uusien asiakkaiden ohjausten maaraa seka toimeentulotukilain
mukaisia kasittelyaikoja sekd muiden palveluprosessien kasittelyaikoja.
Henkiloston riittavyyden varmistamiseksi voidaan esim. mukauttaa tyoétapoja ja
kayttaa sijaisia pitkaaikaisiin poissaoloihin.

1.4.7 Monialainen yhteistyo ja palvelun koordinointi

Sosiaalihuoltolain 41 §:ssa saadetdaan monialaisesta yhteistydsta asiakkaan
tarpeenmukaisen palvelukokonaisuuden jarjestamiseksi. Sosiaalihuollon asiakas
voi tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti. Jotta palvelukokonaisuudesta
muodostuisi asiakkaan kannalta toimiva ja hanen tarpeitaan vastaava, vaaditaan
palvelunantajien valista yhteisty6ta, jossa erityisen tarkeaa on tiedonkulku eri
toimijoiden valilla. Yhteistyolla pyritdan edistamaan asiakkaan aktiivista
toimijuutta.

Sosiaalihuoltolain mukaan sosiaalihuollon asiakkaalle on nimettava asiakkuuden
ajaksi omatyodntekija. Tyodntekijaa ei tarvitse nimeta, jos asiakkaalle on jo nimetty
muu palveluista vastaava tyontekija tai nimeaminen on muusta syysta ilmeisen
tarpeetonta. Omatyodntekijana toimivan henkilon tehtavana on asiakkaan
tarpeiden ja edun mukaisesti edistaa sita, ettd asiakkaalle palvelujen
jarjestaminen tapahtuu palvelutarpeen arvioinnin mukaisesti. Aikuissosiaalityon
asiakkaille on nimetty omatyontekija aikuissosiaalityosta ja yli 65-vuotiaille
ikaantyneiden palveluista.

Sosiaalisen luototuksen osalta sosiaaliohjaajat vastaavat luototuksen
palvelutarpeen arvioinnista, aikuissosiaalityOn johtavat sosiaalityontekijat
vastaavat paatoksenteosta.

Toimistosihteerit vastaavat valitystilien maksuliikenteesta aikuissosiaalityon,
lapsiperheiden ja ikaantyneiden palvelujen sosiaalitydontekijoiden tekeman
paatoksen perusteella.

1.4.8 Toimitilat ja valineet

Toimistotilat on jaettu yhdessa aikuissosiaalitydon kanssa. Yhteisia toimistotiloja
kayttavat taloussosiaalitydhdn kuuluvat sosiaaliohjaajat asiakastyota ja
asiakastapaamisia varten. Toimitiloissa huomioidaan asiakkaiden yksityisyys, ja
tilojen suunnittelussa on kiinnitetty huomiota myos asiakkaiden ja henkilokunnan
turvallisuuteen. Asiakkaita tavataan myods muiden palveluntuottajien tiloissa.
Asiakastapaamisissa huolehditaan aina siitd, etta kotikaynneilla on myds toinen
tyontekija.

11



Henkilokunnan ja asiakkaiden turvallisuudesta huolehditaan kutsu- ja
halytyslaitteilla.

Saanndllinen ja suunnitelmallinen siivous ja tekstiilien puhtaanapito ovat
olennainen osa asiakkaiden hyvinvointia ja viihtyvyytta. Hyva hygieniataso
ennaltaehkaisee myads tarttuvien tautien leviamista. Siivous aikuissosiaalitydssa
ja taloussosiaalitydssa on jarjestetty yhteisesti muiden hyvinvointialueen
toimijoiden kanssa.

Hygieniakaytannoista suositellaan laadittavaksi yksikon ohjeet normaaliajan
tilanteeseen ja lisaksi poikkeusajan tilanteisiin. THL on julkaissut ohjeen
infektioiden torjunnasta pitkaaikaishoidossa ja -hoivassa (Ohje 2/2020).

Lisatietoa vakavien hoitoon liittyvien infektioiden seurannasta ja
ilmoituskaytannoista 10ytyy THL:n sivulta osoitteesta. Epidemioiden ja vakavien
hoitoon liittyvien infektioiden ilmoittaminen (HARVI) - THL

Taloussosiaalitydssa pyritdaan henkilokunnan hyvalla kasihygienialla
edesauttamaan tartuntatautien ehkaisya. Ty6nantaja tarjoaa halukkaille
influenssarokotteen ja hengityssuojaimia. Infektioiden ja tarttuvien sairauksien
levidamisen ehkaisyssa hyédynnetaan hyvinvointialueen hygieniahoitajaa.

1.4.9 Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

Asiakastyodssa kaytetaan paivittdin tietokoneita ja teknologiaa,
asiakastietojarjestelmia. Asiakastietojarjestelman kaytto edellyttaa
henkildkohtaista kayttdoikeutta.

Lisaksi kaytéssamme on SosiaaliEffica ja Proconsona asiakastietojarjestelmat,
jonka lisaksi tyontekijoilla on paasy Kelan etuustietopalvelu Kelmuun.
Kayttdoikeudet on maaritelty oman roolin ja lainsaadannon puitteissa.
Jarjestelmien yllapito ja valvonta kuuluu jarjestelman omistajille. Asiakkailla on
oikeus saada itseaan koskevat tiedot, kirjaukset ja lokitiedot.

Toimipisteesta 16ytyy ensiaputarvikkeita.

1.4.10 Laakehoitosuunnitelma

Taloussosiaalitydssa ei toteuteta l[dakehoitoa.

1.4.11 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja

Henkil6tiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan
luonnolliseen henkil6on liittyvia tietoja. Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot
ovat arkaluonteisia, salassa pidettavia henkilGtietoja. Henkilostd perehtyy Ita-
Uudenmaan hyvinvointialueen laatimiin tietoturvaohjeisiin seka kayttamiensa
tietojarjestelmien kaytto- ja kirjaamisohjeisiin.

Henkiloston perehdytyksen yhteydessa kaydaan lapi kaikki henkilotietojen

kasittelyyn ja kirjaamiseen liittyvat ohjeistukset ja mista ohjeistukset 10ytyvat.
Henkilosto perehtyy Ita-Uudenmaan hyvinvointialueen laatimiin

12


https://thl.fi/fi/web/infektiotaudit-ja-rokotukset/taudit-ja-torjunta/epidemioiden-selvitys-ja-ilmoittaminen/muiden-epidemioiden-ja-vakavien-hoitoon-liittyvien-infektioiden-ilmoittaminen-harvi-
https://thl.fi/fi/web/infektiotaudit-ja-rokotukset/taudit-ja-torjunta/epidemioiden-selvitys-ja-ilmoittaminen/muiden-epidemioiden-ja-vakavien-hoitoon-liittyvien-infektioiden-ilmoittaminen-harvi-
http://www.julkari.fi/bitstream/handle/10024/139297/URN_ISBN_978-952-343-464-6.pdf?sequence=1&isAllowed=y
http://www.julkari.fi/bitstream/handle/10024/139297/URN_ISBN_978-952-343-464-6.pdf?sequence=1&isAllowed=y

tietoturvaohjeisiin seka kayttamiensa tietojarjestelmien kaytto- ja
kirjaamisohjeisiin. Terveytta koskevat tiedot kuuluvat erityisiin
henkilétietoryhmiin ja niiden kasittely on mahdollista vain tietyin edellytyksin.
Hyvalta tietojen kasittelylta edellytetdaan, etta se on suunniteltua koko kasittelyn
ajalta asiakastyon kirjaamisesta alkaen arkistointiin ja tietojen havittamiseen
saakka. Kaytannossa sosiaalihuollon toiminnassa asiakasta koskevien
henkilbtietojen kasittelyssa muodostuu lainsaadanndssa tarkoitettu
henkilorekisteri. Henkilotietojen kasittelyyn sovelletaan EU:n yleista tietosuoja-
asetusta (EU) 2016/679. Taman lisaksi on kaytdssa kansallinen tietosuojalaki
(1050/2018), joka taydentaa ja tasmentaa tietosuoja-asetusta. Henkilotietojen
kasittelyyn vaikuttaa myos toimialakohtainen lainsaadanto.

Rekisterinpitajalla tarkoitetaan sita tahoa, joka yksin tai yhdessa toisten kanssa
maarittelee henkilotietojen kasittelyn tarkoitukset ja keinot. Henkil6tietojen
kasittelijalla tarkoitetaan esimerkiksi yksikk6a/palvelua, joka kasittelee
henkildtietoja rekisterinpitdjan lukuun. Rekisterinpitajan tulee ohjeistaa mm.
alaisuudessaan toimivat henkildt, joilla on paasy tietoihin (tietosuoja-asetus 29
artikla).

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

Terveyden ja hyvinvoinnin laitos (THL) on antanut sosiaali- ja terveydenhuollon
yksikoille maarayksen (3/2021) sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen
sahkoisesta kasittelysta annetun lain 27 §:ssa saadetysta tietoturvallisuuden ja
tietosuojan omavalvonnasta. Tiedonhallinta sosiaali- ja terveysalalla, maaraykset
ja maarittelyt.

Tietoturvasuunnitelma on erillinen asiakirja, jota ei ole saadetty julkisesti
nahtavana pidettavaksi, mutta on osa yksikon omavalvonnan kokonaisuutta.

Esihenkild kay saanndllisesti henkildéston kanssa lapi tietosuojaan ja
henkildtietojen kasittelyyn liittyvia ohjeistuksia ja miten toimitaan
poikkeustilanteissa. Henkildstolle lahetettavien tietosuojavastaavan ja
turvallisuusjohtotiimin tiedottein varmistetaan, etta henkildstélla on
ajankohtainen tieto lainsaadanndsta, ohjeista ja viranomaismaarayksista. Mikali
henkildtietojen salassapito on vaarantunut tai on havaittu ohjelmisto-, laite- tai
muu toiminta- tai tietoliikennehairio, jolla on voinut olla vaikutusta henkilotietojen
salassapitoon, tehdaan tietosuoja- ja tietoturvailmoitukset tietosuojavastaavalle.
Tietosuojatiimi kdy yhdessa ilmoittajan ja esihenkilon kanssa lapi tapahtuman ja
toimet. Tietosuojatiimi seuraa toimintayksikon tietosuoja- ja tietoturvailmoitusten
maaraa ja sisaltdja ja puuttuu mahdollisiin epakohtiin ja ohjeistaa tydyksikon
toimintaa ilmoituksien pohjalta.

Jos epailet tietojesi vaarinkayttda, vuotoa tai vastaavaa, ota yhteytta
tietosuojavastaavaan. Ita-Uudenmaan hyvinvointialueen tietosuojavastaavan
tavoitat sahkopostitse tietosuojavastaava@itauusimaa.fi.
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Asiakastyon kirjaaminen

Asiakastyon kirjaaminen on jokaisen ammattilaisen vastuulla. Kirjaamisvelvoite
alkaa, kun sosiaalihuollon viranomainen on saanut tiedon henkilon mahdollisesta
sosiaalihuollon tarpeesta tai kun yksityinen palveluntuottaja alkaa toteuttaa
sosiaalipalvelua sopimuksen perusteella. Kirjaamisvelvoitteesta on saadetty
laissa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista 4 §:ssa. Yksittaisen asiakkaan
asiakastietojen kirjaaminen on jokaisen ammattihenkilon vastuulla ja edellyttaa
ammatillista harkintaa siita, mitka tiedot kussakin tapauksessa ovat olennaisia ja
riittavia. THL on ohjannut asiakastyon kirjaamista antamalla asiaa koskevan
maarayksen 1/2021.

Asiakas osallistuu oman tilanteensa asiantuntijana asiakassuhteensa
suunnitteluun ja toteuttamiseen. Tapaamisilla ja puhelimitse kdaydyt keskustelut
asiakkaan kanssa seka havainnot hanen tilanteestaan kirjataan
asiakastietojarjestelmaan.

Johtava sosiaaliohjaaja huolehtii uudessa tehtavassa aloittavan tyotekijan
perehdyttamisesta tietoturva- ja tietosuojaohjeisiin seka tydntekijan omissa
tyotehtavissa tarvittavaan erityisosaamiseen. Henkilotietojen kasittelyn ja
tietoturvan perusteista jarjestetaan saanndllisesti koulutusta, johon tyontekijalla
on mahdollisuus osallistua.

Salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya koskeva seloste

Henkilotietojen kasittelya ohjaa EU:n yleinen tietosuoja-asetus (GDPR) seka
tietosuojalaki, joka toimii henkilotietojen kasittelya koskevana yleislakina. Ita-
Uudenmaan hyvinvointialue toimii potilas- ja asiakasrekisterien
rekisterinpitdjana. GDPR asetus velvoittaa rekisterinpitajaa informoimaan
rekisterditya hanen henkilotietojensa kasittelysta. Asiakkaita informoidaan
suullisesti tietojen kasittelyyn liittyvissa kysymyksissa.

Ilta-Uudenmaan hyvinvointialueen tietosuojavastaavana toimii Sebastian Ekblom,
sebastian.ekblom@itauusimaa.fi

1.4.12 Saanndllisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen
Asiakaspalautteen antaminen

Asiakassuhdetta koskevissa asioissa kannattaa ottaa yhteytta suoraan yksikkoon,
omatyontekijaan tai esihenkiloon.

Asiakkaat ja heidan laheisensa voivat antaa palautetta eri kanavia hyddyntaen:

» keskustelemalla henkilokunnan kanssa ja antamalla suullista palautetta
[td-Uudenmaan hyvinvointialeen toimipisteissa

* lahettamalld palautetta sahkdpostitse osoitteeseen viestinta@itauumaa.fi

* verkkosivujen palautelomakkeen kautta osoitteessa:
https://itauumaa.fi/palaute/

* vastaamalla asiakastyytyvaisyyskyselyihin
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Asiakastietoja tai muita luottamuksellisia tietoja ei tule Iahettaa lomakkeella tai
sahkopostitse. Asiakaspalautteeseen ei anneta automaattisesti vastausta
kirjallisessa muodossa. Mikali asiakas haluaa, etta haneen otetaan yhteytta, tulee
palautteeseen laittaa mukaan yhteystiedot. Asiakaspalautteen voi antaa myos
nimettdmana. Tietosuojan turvaamiseksi palautelomakkeille ei tule kirjata
henkilétunnusta tai muuta arkaluonteista tietoa.

Asiakaspalautteet kasitelladn tydyhteisdssa saannollisesti. Palautteiden pohjalta
toimintayksikdssa tehdaan tarvittavia valittdomia kehittdmistoimenpiteita.
Asiakaspalautteista kerattyja koonteja ja asiakastyytyvaisyyskyselyjen tuloksia
hyddynnetaan pidemmalla aikavalilla toiminnan kehittdmisessa seka laajemmin
Ilta-Uudenmaan hyvinvointialueen palvelujen kehittamisessa ja johtamisessa.

1.5 Omavalvonnan riskienhallinta

1.5.1 Palveluyksikon riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja
arvioiminen

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

Toiminnasta vastaavan johdon ja esihenkilon tehtavana on huolehtia
omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siita, etta tyontekijoilla on
riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Johdon on huolehdittava siita, etta
turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittavasti voimavaroja. Esihenkil6lla
on paavastuu myodnteisen asenneymparistdon luomisessa epakohtien ja
turvallisuuskysymysten kasittelylle. Riskienhallinnan edellytyksena on, etta
tydyhteisdssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa seka henkilosto etta
asiakkaat ja heidan omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvia epakohtia.

Riskienhallinta vaatii sitoutumista ja aktiivisia toimia koko henkilokunnalta.
Tyontekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin,
omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien
toimenpiteiden toteuttamiseen. Tydntekijoilld on velvollisuus tuoda esiin
havaitsemansa riskit ja epakohdat. Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei
tyo ole koskaan valmista.

Taloussosiaalitydssa tehdaan riskien kartoitus vuosittain tyosuojelun antamien
ohjeiden mukaisesti. Jokaisessa viikkotiimissa on mahdollista tuoda esille
tyoturvallisuuteen ja riskienhallintaan liittyvia asioita. Vuosittain tehtavat
riskikartoitukset HaiPro-jarjestelmassa auttavat tunnistamaan ja kuvaamaan
yksikon toimintaan liittyvia riskeja, arvioimaan riskien merkittavyytta ja
toteutumisen todennadkoisyytta seka maarittelemaan toimintatavat riskien
hallitsemiseksi, valvomiseksi ja raportoimiseksi. Yksikkdkohtaisia toiminnan
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riskeja arvioidaan lisaksi mm. turvallisuuskavelyssa, pelastussuunnitelmassa,
yksintyoskentelyohjeessa ja tyOpaikkaselvityksessa.

1.5.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epakohtien ja
puutteiden kasittely

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

Tydntekijoiden tulee noudattaa hyvinvointialueen yleisia tydsuojeluun liittyvia
ohjeita. Yksikon tydntekijoiden kanssa on laadittu vaaratilanteisiin
varautumissuunnitelma sekd ohjeistettu raportoinnista HaiPro-jarjestelman
kautta. HaiPro on raportointitydkalu, joka on kehitetty potilas- ja
asiakasturvallisuutta vaarantavien tapahtumien raportointiin. Tydntekijoita
kannustetaan tekemaan ilmoituksia matalalla kynnyksella. lImoitukset kasitelldan
viivytyksetta viimeistaan seuraavassa tiimikokouksessa henkiloston kanssa.

Henkilokunta ilmoittaa havaitsemansa laatupoikkeamat, epakohdat ja
turvallisuusriskit omalle 1ahiesihenkildlleen ripeasti. llmoitus tehdaan valittdmasti
suullisesti ja dokumentoidaan HaiPro -jarjestelmassa, joka on henkilokunnan
kaytdssa oleva sahkdinen jarjestelma poikkeamien, haittatapahtumien ja [ahelta
piti-tilanteiden dokumentointiin, kasittelyyn, seurantaan ja raportointiin.

HaiPro -jarjestelmassa on kolme erilaista ilmoitusta:
Potilas/asiakasturvallisuusilmoitus: potilaan/asiakkaan turvallisuutta vaarantavat
tapahtumat, Tyoturvallisuusilmoitus: henkiloston turvallisuutta vaarantavat
tapahtumat ja sosiaalihuollon epakohtailmoitus (Spro). HaiProssa ilmoituksen voi
tehda kuka tahansa henkilokuntaan kuuluva havaitessaan haittatapahtuman tai
l[ahelta piti -tilanteen. IImoitus saapuu esihenkilon sahkopostiin ja se tulee
kasitelld sahkodisessa jarjestelmassa mahdollisimman pian.

Esihenkil6 arvioi riskitilanteen vaikutuksia ja toimenpiteita kasitellessaan
ilmoitusta. Esihenkild voi siirtda ilmoituksen tiedoksi myds esim. omalle
esihenkil6lleen toimenpiteita varten. Tyoturvallisuus-ilmoitukset ohjautuvat myos
tyosuojelupdallikdlle ja -valtuutetulle.

Asiakkaat, potilaat ja heidan laheisensa voivat tehda vaaratilanneilmoituksen
anonyymisti tai omalla nimellaan. Yhteystietonsa jattaneelle ilmoittajalle
vastataan kahden viikon kuluessa. limoitukset kasitelldan luottamuksellisesti
vastuuhenkildiden toimesta. Vaaratapahtumailmoitus ja ohjeet sen tekemiseen
I6ytyvat hyvinvointialueen verkkosivuilta.
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Asiakkaan, potilaan tai heidan laheisensa tekema vaaratapahtumailmoitus
ohjautuu HaiPro-jarjestelmassa asiakas- ja potilasturvallisuuden
erityisasiantuntijalle, joka lukee ilmoituksen ja ohjaa sen sisallon perusteella
oikealle palveluvastaavalle. Palveluvastaava valmistelee kahden viikon kuluessa
yhteistyossa yksikonlahiesihenkilon kanssa selvityksen, miten vastuualueella
kehitetdan toimintaa ilmoituksen perusteella. Taman jalkeen palveluvastaava
toimittaa kirjallisen selvityksen asiakas- ja potilasturvallisuuden
erityisasiantuntijalle. Asiakas- ja potilasturvallisuuden erityisasiantuntija liittaa
saamansa kirjallisen selvityksen alkuperaiseen vaaratapahtumailmoitukseen ja
kasittelee ilmoituksen loppuun HaiPro-jarjestelmassa.

Haittatapahtumien ja Idhelta piti -tilanteet kirjataan, analysoidaan ja raportoidaan
viivytyksetta. HaiPro ilmoitukset kaydaan lapi tydyhteisdn viikkokokouksissa niin,
ettd ilmoitukseen liittyvien henkildiden anonymiteetti sailyy, eika ilmoituksen
tekijaan kohdisteta kielteisia vastatoimia. Yhteisen keskustelun tavoitteena on
selvittda tapahtuneeseen johtaneet syyt, oppia tapahtuneesta tulevaisuutta
ajatellen ja sopia valittomista ja valillisista toimista, joilla pyritaan
ennaltaehkdisemaan vastaavat tilanteet tulevaisuudessa. Korjaavista
toimenpiteista tehdaan kirjaukset palaverimuistioon seka Haipro-jarjestelmaan.
Vastuu riskienhallinnassa saadun tiedon hyddyntamisesta kehittamisessa on
toiminnasta vastaavalla taholla, mutta tydntekijoiden tulee ilmoittaa havaituista
riskeista johdolle.

Lahiesihenkild kirjaa HaiPro -jarjestelmassa tehtyihin ilmoituksiin korjaavat
toimenpiteet ja tarvittaessa pidemman ajan kehittamissuunnitelman asian
korjaamiseen. Henkildkunnalle tiedotetaan muutoksista tydyhteisén palavereissa
ja kirjataan asia palaverimuistioon. Jokaisen palaverista poissa olleen tyontekijan
vastuulla on lukea palaverimuistio. Muutokset paivitetaan asiaan liittyviin yksikén
toiminta- ja perehdytysohjeisiin. Lahiesihenkild vie asioita tarvittaessa eteenpain
johdolle ja muille asiaan liittyville tahoille. Yhteisty6tahoja tiedotetaan
muutoksista puhelimitse, sahkdpostilla tai kirjeitse, jos tieto on tarpeellinen
heidan toimintansa ja yhteistyon kannalta.

Sosiaalihuollon henkiloston ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuoltolain (1301/2014) 48 § ja 49 § velvoittavat sosiaalihuollon
henkilokunnan ilmoittamaan viipymatta toiminnasta vastaavalle henkildlle, jos he
tehtdvissaan huomaavat epakohtia tai ilmeisen epakohdan uhkia asiakkaan
sosiaalihuollon toteuttamisessa. Epakohdalla tarkoitetaan esim. asiakkaan
epaasiallista kohtelua, asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita, asiakkaan
kaltoin kohtelua.

Spro ilmoitus tehdaan, kun ammattilainen tehtavissaan huomaa tai saa
tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan
sosiaalihuollon toteuttamisessa eika epakohtaan pysty tyontekija itse
vaikuttamaan. limoitusvelvollisuus epakohdan tai sen uhan
ilmoittamisesta perustuu Valvontalakiin (741/2023 298). liImoitus on hyva
tehda tyoyhteison tyontekijoiden kanssa yhdessa aina kun se on mahdollista
ilmoituksen luonne huomioiden. limoitus tehdaan valittdmasti, kun tydntekija
havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan epakohdan tai sen uhan, eika keskustelu
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tyopaikalla ole johtanut tarvittaviin toimenpiteisiin. lImoituksen voi tehda Haipro
jarjestelman alta, sosiaalihuollon epakohtailmoitus.

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

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista

* Yksikon turvallisuusohjeet, pelastussuunnitelmat ja
poistumisturvallisuusselvitys

* Ita-Uudenmaan hyvinvointialueen laatu-, asiakas- ja
potilasturvallisuussuunnitelma

* |td-Uudenmaan hyvinvointialueen valmiussuunnitelma

* Tyosuojelun toimintaohjelma

* Tyoterveyshuollon tyOopaikkaselvitys

* Perehdytyssuunnitelma/ohjeet

* HaiPro jarjestelma, jonka kautta henkilokunta ilmoittaa
asiakasturvallisuusilmoitukset, tyoturvallisuusilmoitukset, sosiaalialan
epakohtailmoitukset (Spro) ja jossa tehdaan vuosittain yksikon vaarojen
tunnistaminen ja riskien arviointi seka kirjataan toimenpiteet riskien
poistamiseen/vahentamiseen

* Sosiaalihuollon henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus ja toimintaohje (Haipro
jarjestelman alla)

* Hygieniaohjeistus (Sosiaali- ja terveysministerio suositus tartuntoja
ehkaisevista toimista 1.7.2022 alkaen)

Riskienhallinnan prosessissa sovitaan toimintatavoista, joilla riskit ja kriittiset
tyovaiheet tunnistetaan ja miten niihin kohdistetaan omavalvontaa.

1.5.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen

Johdon ja esihenkilon tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja
jarjestamisesta seka siita, etta henkildstolla on riittavasti tietoa turvallisuudesta.
Johto vastaa siitd, ettd toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu
riittdvasti resursseja. Esihenkilon vastuulla on henkildston riittava perehdytys
toiminnassa mahdollisiin asiakas ja potilasturvallisuuteen kohdistuviin riskeihin.
Riskienhallinta vaatii aktiivisia toimia koko henkilékunnalta.

Ilta-Uudenmaan hyvinvointialue on jarjestanyt koulutusta Haipro ja Spro
ilmoitusten tekemiseen. Koko henkilostodlle tarkoitetussa koulutuksessa kaytiin
[api, miten potilasturvallisuusilmoitukset, sosiaalialan epakohtailmoitukset ja
tyoturvallisuusilmoitukset tehdaan Haipro jarjestelman kautta. Taman lisaksi
koulutusta jarjestettiin esihenkildille siita, miten ilmoitukset kaydaan lapi ja
kuinka ne kasitellaan jarjestelmassa. Koulutusten tallenteet I0oytyvat Ita-
Uudenmaan hyvinvointialueen intrasta.

Omavalvonnan seurannasta tehdaan selvitys ja sen perusteella tehtavat
muutokset julkaistava neljan kuukauden valein. Raportointi tapahtuu Forms-
lomakkeen kautta. Lomakkeelle taytetyt tiedot siirtyvat sellaisinaan raportille ja
raportti siirtyy automaattisesti hyvinvointialueen ulkoisille verkkosivuille.
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Omavalvonnan osana seurataan myos hygieniaohjeiden ja infektiotorjunnan
toteutumista. Hygieniakaytannoista suositellaan laadittavaksi yksikon ohjeet
normaaliajan tilanteeseen ja lisaksi poikkeusajan tilanteisiin. THL on julkaissut
ohjeen infektioiden torjunnasta pitkaaikaishoidossa ja -hoivassa (Ohje 2/2020).
Lisatietoa vakavien hoitoon liittyvien infektioiden seurannasta ja
ilmoituskaytannoista I0ytyy THL:n sivulta osoitteesta. Epidemioiden ja vakavien
hoitoon liittyvien infektioiden ilmoittaminen (HARVI) - THL.

Itd-Uudenmaan hyvinvointialueella toimii talld hetkelld yksi hygieniahoitaja, joka
vastaa henkil6ston hygieniaosaamisesta, ajantasaisista hygieniaohjeistuksista
seka infektiotorjunnasta. Hygieniahoitaja neuvoo, ohjaa seka kouluttaa
henkildkuntaa hygieniaan liittyvissa kysymyksissa. Aikuissosiaalitydssa ja
taloussosiaalitydssa pyritdaan henkildkunnan hyvalla kasihygienialla
edesauttamaan tartuntatautien ehkaisya. Tydnantaja tarjoaa halukkaille
influenssarokotteen ja hengityssuojaimia. Infektioiden ja tarttuvien sairauksien
leviamisen ehkaisyssa hydodynnetdaan hyvinvointialueen hygieniahoitajaa. Ita-
Uudenmaan hyvinvointialueen hygieniahoitaja: Marita Nyholm,
marita.nyholm@itauusimaa.fi.

1.5.4 Ostopalvelut ja alihankinta
Alihankintana ostetut palvelut:

* Mehildisen tyoterveys

* Siivous- ja kiinteistohuolto

* Tulkkipalvelut

* Asiakastietojarjestelmat

* Muut erityispalvelut tarvittaessa

1.5.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

[ta-Uudenmaan hyvinvointialueen valmiussuunnitelman suunnitelmapohjan laatii
hyvinvointialueen valmistelijat ja suunnitelman hyvaksyy hyvinvointialueen
aluehallitus. Varautumis- ja valmiussuunnitelman tavoite on palvelutuotannon
mahdollisimman hairioton hoitaminen kaikissa olosuhteissa, hairiotilanteiden
hallinta ja niista toipuminen. Varautumistyota johtaa hyvinvointialueen johtaja
yhdessa pelastusjohtajan kanssa.

2 Omavalvontasuunnitelman toimeenpano,
julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

2.1 Toimeenpano

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

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

2.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Omavalvontasuunnitelma julkaistaan I1td-Uudenmaan hyvinvointialueen julkisilla
verkkosivuilla ja on luettavissa paperiversiona yksikdssa. Omavalvontasuunnitelmassa
kuvatun toiminnan asianmukaisuutta seurataan ja siita raportoidaan julkisesti
hyvinvointialueen verkkosivuilla neljan kuukauden valein. Omavalvontasuunnitelma
paivitetdan aina kun toiminnassa tapahtuu palvelujen laatuun ja asiakas- ja
potilasturvallisuuteen liittyvid muutoksia.

Yksikkokohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittdmisen tarpeista
saadaan useista eri lahteistd. Omavalvonnan toimeenpanon prosessissa (riskienhallinnan
prosessi) kasitelladn kaikki asiakasturvallisuusriskit, epakohtailmoitukset ja tietoon tulleet
kehittamistarpeet. Korjaaville toimenpiteille sovitaan suunnitelma riskin vakavuuden mukaan.

Ita-Uudenmaan hyvinvointialueella varaudutaan eri turvallisuustilanteisiin. Palveluiden
kehittdmisessa tulee huomioida, etta palvelut ovat asiakaslahtoéisia, yhdenvertaisia ja
alueellisesti kattavia. Esteettdomyys ja saavutettavuus ovat tarkeita. Asiakkaiden tulee saada
palvelua suomen ja ruotsin kielella. Asiakkaat kohdataan arvostavasti, heitd kuunnellaan, ja
heidan tulee saada palveluistaan tarvitsemansa apu. Hoidon ja kuntoutuksen jatkuvuus tulee
toteuttaa paallekkaisia palveluja valttaen eri palveluiden tarjonnan yhteisty6ta hyddyntaen.
Palvelu tulee kehittda vaikuttavaksi, laadullisesti, pitkdaikaiseksi ja kustannustehokkaaksi.
Painopistetta on siirretty ennaltaehkaisyyn.

Palveluita kehitetdan ja yhtenaistetaan, jotta asiakkaille pystytaan tarjoamaan oikea-aikaista
ja sopivaa apua ja tukea.

3 Omavalvontasuunnitelman laatija ja paivays
Nimi: Jens Weckstrom

Titteli: esihenkilo
Paivamaara: 29.9.2025

4 Omavalvontasuunnitelman laatimisesta ja
paivittamisesta vastaava henkilo

Nimi: Jens Weckstrom
Titteli: esihenkilo
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