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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja
Itd-Uudenmaan hyvinvointialue
Linnankoskenkatu 32

06100 Porvoo
kirlaamo@itauusimaa.fi

Y-tunnus :3221339-3

Toimintayksikon nimi

TYP, tyéllistymista edistava monialainen yhteispalvelu

mana kuusi kuukautta.

Palvelumuoto; asiakasryhmd, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara

Tyollistymista edistavan monilaisen yhteispalvelun asiakkaat ovet pitkaaikaistydttomia henkil6ita,
jotka tarvitsevat elamanhallintaan ja tyéllisyyspolun edistdmiseen monialaista tukea. Asiakas voi-
daan ohjata palveluun, jos hanella on monialaisen yhteispalvelun tarvetta ja hdn on saanut ty6-
markkinatuke vahintdan 300 paivalta tyottémyyden perusteella, tai on tayttanyt 25 vuotta ja ollut
yhtajaksoisesti ty6ttdmana 12 kuukautta, tai on alle 25 vuotta ja on ollut yhtajaksoisesti ty6tto-

Palvelussa noudatetaan sosiaalihuoltolakia seka palveluihin liittyvaa erityislainsdadantoa, kuten
lakia ty6llistymista edistédvastd monialaisesta yhteispalvelusta sekéd kuntouttavasta tyétoiminnasta.

Toimintayksikdiden postiosoitteet
Porvoo: Linnankoskenkatu 32, 06100 Porvoo

Linnankoskenkatu 32, 06100 Porvoo

Toimintayksikon vastaava esihenkild Puhelin
Marie von Schoultz 0401684308
Postiosoite Sahkoposti

marie.von.schoultz@itauusimaa.fi

Alihankintana ostetut palvelut

Mehiladisen tybterveys

Siivous- ja kiinteistdhuolto
Vartiointi- ja turvapalvelut
Sosiaalihuollon muut ostopalvelut
Tulkkipalvelut
Asiakastietojarjestelmat

Muut erityispalvelut tarvittaessa
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2 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Sosiaalihuoltolain 47 §:n mukaan sosiaalihuollon toimintayksikdn tai muun toimintakokonaisuudesta
vastaavan tahon on laadittava omavalvontasuunnitelma sosiaalihuollon laadun, turvallisuuden ja asi-
anmukaisuuden varmistamiseksi. Suunnitelma on pidettava julkisesti nahtavana, sen toteutumista on
seurattava sdanndllisesti ja toimintaa on kehitettdva asiakkailta sekéa toimintayksikdn henkilostolta

sadanndllisesti kerattavan palautteen perusteella.

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot

TYP:n omavalvontasuunnitelma laaditaan toimintayksikdn/palvelusta vastaavan esihenkilén seka
henkildkunnan yhteistyéna. Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaa TYP:n johtava sosi-
aalitydntekija Marie von Schoultz, p. 040 168 4308,

marie.von.schoultz@itauusimaa.fi.

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma paivitetddn saanndllisesti ja aina kun toiminnassa tapahtuu palvelun laa-
tuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvid muutoksia. Omavalvontasuunnitelma tarkistetaan ja paivitetaan

vahintdan kerran vuodessa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma pidetdan toimintayksikdissa (TYP:n ilmoitustaululla) julki-
sesti ndhtavana siten, etta asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman
erillistd pyyntda tutustua siihen. Omavalvontasuunnitelma tullaan julkaisemaan myés It-Uudenmaan

hyvinvointialueen verkkosivuilla.

3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Sosiaalihuollon palvelujen tulee toteuttaa sosiaalihuollon lainsdadanndn keskeisia periaatteita. Palve-

lujen tulee edistaa ja yllapitéa hyvinvointia seké sosiaalista turvallisuutta, vahentda eriarvoisuutta ja
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edistda osallisuutta, turvata yhdenvertaisin perustein tarpeenmukaiset, riittdvat ja laadukkaat sosiaa-
lipalvelut sekd muut hyvinvointia edistévat toimenpiteet, edistda asiakaskeskeisyytta seka asiakkaan
oikeutta hyvaan palveluun ja kohteluun sosiaalihuollossa. Palveluiden toteuttamista toimintayksikéssa

ohjaavat toiminta-ajatus, arvot seka toimintaperiaatteet.

Toiminta-ajatus

Sosiaalipalvelujen tavoitteena on edistaa terveytta ja hyvinvointia tukemalla ja vahvistamalla asiakkai-
den omia voimavaroja sekd parantamalla heidan elamantilannettaan ja ehkaisemalla ongelmien
muuttumista pysyviksi. Toiminta perustuu sosiaalihuollon yleis- ja erityislainsaadantéon. TYP on yh-
teistoimintamalli, jossa tyévoimaviranomainen, Kela ja hyvinvointialue yhdessa arvioivat ty6ttéman
palvelutarpeen ja suunnittelevat hanelle tarkoituksenmukaiset palvelukokonaisuudet. Toiminnan en-

sisijainen tarkoituksena on auttaa asiakkaita eteenpain kohti tydelamaa.

Arvot ja toimintaperiaatteet

It3-Uudenmaan hyvinvointialueen arvot ovat yhdenvertaisuus, ihmislahtdisyys, osallisuus, rohkeus

seka vastuullisuus:

Yhdenvertaisuus

Huolehdimme siita, etta
asiakkaat saavat eri
elamanvaiheissa
tarvitsemiaan palveluita
yhdenvertaisesti koko
hyvinvointialueella.

Palvelut turvataan
molemmilla kotimaisilla
kielilla. Edistamme
palveluiden saatavuutta
myds englanniksi.

Kohtelemme asiakkaita ja
tydntekijéité kunnioittavasti
ja oikeudenmukaisesti.

Ihmisldhtéisyys

Kaiken toimintamme
lahtdkohta on asukkaan ja
asiakkaan hyvinvointi.

Tunnistamme eri
asiakasryhmien tarpeet ja
otamme asiakkaan mukaan
palvelujen suunnitteluun ja
arviointiin.

Tavoitteemme on laadukas
asiakaskokemus.

Osallisuus

Asukkaiden, palveluiden
kayttdjien ja henkildston
osallisuus seké yhteistyd
kolmannen sektorin kanssa
on tarked voimavaramme.

Vahvistamme osallisuutta
lapinakyvalla ja oikea-
aikaisella toiminnalla seka
avaamalla uusia
vaikuttamisen ja
vuorovaikutuksen kanavia.

Rohkeus

Uudistamme rohkeasti ja
ketterasti palveluitamme ja
toimintatapojamme
yhteistydssé asiakkaiden ja
henkiloston kanssa.

Mittaamme toimintamme
tuloksellisuutta,
asiakaskokemusta ja
henkiloston hyvinvointia.

Olemme valmiit
myontaméaan ja korjaamaan
omat virheemme.

Vastuullisuus

Toimintamme on
taloudellisesti, sosiaalisesti
ja ekologisesti vastuullista.
Edellytdmme vastuullisuutta
myos kumppaneiltamme.

Huolehdimme
kustannustehokkaasti
asukkaiden turvallisuudesta
ja hyvinvoinnista.

Olemme edellakavija
vastuullisena ja
kannustavana tyonantajana.

TYP:ssa pyrimme edistdmaan erityisesti asiakkaiden tydelamaosallisuuden mahdollisuuksia. Lisaksi
sosiaalihuollon ammattihenkilén ammatillisen toiminnan pddmaarana on sosiaalisen toimintakyvyn,
yhdenvertaisuuden ja osallisuuden edistaminen seka syrjdytymisen ehkdiseminen ja hyvinvoinnin li-
saaminen. Asiakkaan palveluprosessissa huomioimme vahvaa kumppanuus- ja verkostoty6ta. Kai-
killa tydntekijoilld on vastuu paitsi omista tyétehtavistd, myos yhteinen vastuu asiakkaista, tydn suju-
vuudesta, vaikuttavuudesta ja tuloksellisuudesta, tydymparistosta, tyéturvallisuudesta seka tydviihty-

vyydesta.
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Sosiaalihuollon ammattihenkilén velvollisuutena on noudattaa paitsi hyvaa hallintokaytantéa ammat-
titoiminnassaan, mita sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista sekd asiakastietojen kasitte-

lysta sdadetaan.

Sosiaalihuollon oikeusperiaatteet korostavat mm. asiakkaan itsemaaraamisoikeutta, myonteisen tul-

kinnan ensisijaisuutta ja asiakkaan omatoimisuuden edistamista.

4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

RISKIENHALLINTA
Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Omavalvonta perustuu riskienhallintaan, jossa palveluun ja palveluprosesseihin liittyvia riskeja ja
mahdollisia epakohtia arvioidaan monipuolisesti asiakkaan saaman palvelun ndkékulmasta. Riskien-
hallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset tyévaiheet,
joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Riskit voivat ai-
heutua esimerkiksi fyysisestd toimintaymparistosta (tilat, laitteet, kalusteet), sosiaalisista tekijdista
(vuorovaikutuksen tai virikkeiden puute, toiset asiakkaat ja henkilokunta), psyykkisista tekijoista (il-
mapiiri, kohtelu) tai muista toimintatavoista. Usein riskit ovat monien virhetoimintojen summa. Ris-
kienhallinnan edellytyksena on, ettd tydyhteiséssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa sekd henki-
|6std ettd asiakkaat ja heiddn omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liit-
tyviad epakohtia. Riskienhallintaan kuuluu myds suunnitelmallinen toiminta epakohtien ja todettujen
riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi seka toteutuneiden haittatapahtumien kirjaaminen, analy-

sointi, raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen.

Riskienhallinnan jarjestelmét ja menettelytavat

Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset
tybvaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Ris-
kienhallintaan kuuluu suunnitelmallinen toiminta epéakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai mi-
nimoimiseksi. Osana riskienhallinnan toimeenpanoa toteutuneet haittatapahtumat kirjataan, analysoi-
daan, raportoidaan ja toteutetaan korjaavat toimenpiteet. Esihenkilén vastuulla on perehdyttda hen-

kilbkunta omavalvonnan periaatteisiin ja toimeenpanoon mukaan lukien henkilékunnalle laissa
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asetettuun velvollisuuteen ilmoittaa asiakasturvallisuutta koskevista epakohdista ja niiden uhista. Ris-

kienhallinta ja omavalvonta ovat osa joka paivasta arjen ty6ta palveluissa.

[t&-Uudenmaan hyvinvointialueen sosiaali- ja terveydenhuollon asiakas- ja potilasturvallisuusilmoitus-
ten ja lahelta piti -tilanteiden ilmoittamista varten hyvinvointialueella on kéytdssa HaiPro-raportoin-
tiohjelma. Vaaratapahtumailmoituksen voi tehda kuka tahansa asiakas- ja potilasympéaristdssa tyos-
kenteleva henkild. limoitukset kasitelldan viivytyksettéd viimeistddn seuraavassa tiimikokouksessa

henkil6ston kanssa.

Henkil6kunta ilmoittaa havaitsemansa laatupoikkeamat, epdkohdat ja turvallisuusriskit omalle lahiesi-
henkildlleen ripeasti. limoitus tehdaan valittdmasti suullisesti ja dokumentoidaan HaiPro -jarjestel-
massa, joka on henkildkunnan kaytdssa oleva sédhkdinen jarjestelma poikkeamien, haittatapahtumien
ja lahelta piti-tilanteiden dokumentointiin, kasittelyyn, seurantaan ja raportointiin. HaiPro on rapor-

tointitydkalu, joka on kehitetty potilas- ja asiakasturvallisuutta vaarantavien tapahtumien raportointiin.

HaiPro -jarjestelmassa on kolme erilaista ilmoitusta: Potilas/asiakasturvallisuusilmoitus: potilaan/asi-
akkaan turvallisuutta vaarantavat tapahtumat, Tyo6turvallisuusilmoitus: henkiléstén turvallisuutta vaa-
rantavat tapahtumat ja Tietosuoja-/tietoturvailmoitus: tapahtumat, joissa henkilétietojen salassapito
on vaarantunut tai jolla on voinut olla vaikutusta henkilétietojen salassapitoon. HaiPro ilmoituksen voi
tehda kuka tahansa henkilékuntaan kuuluva havaitessaan haittatapahtuman tai Iahelta piti -tilanteen.
liImoitus saapuu esihenkilén sdhkdpostiin ja se tulee kasitella sahkodisessa jarjestelmassa mahdolli-
simman pian. Esihenkild arvioi riskitilanteen vaikutuksia ja toimenpiteita kasitellessaan ilmoitusta. Esi-
henkil®d voi siirtda ilmoituksen tiedoksi myds esim. omalle esihenkilélleen toimenpiteita varten. Tyo-
turvallisuusilmoitukset ohjautuvat myos tyésuojelupaallikdlle ja -valtuutetulle. Tietosuoja-/tieto-turvail-
moituksista ohjautuu tieto myos Itd-Uudenmaan tietosuojavaltuutetulle, joka yhdesséa yksikdn esihen-
kilén ja ilmoittajan kanssa kay lapi, tehdaanko tapahtumasta ns. 72 h ilmoitus tietosuojavaltuutetulle

ja asiakkaalle.

Jos asiakkaan palvelun toteutumisessa oleva epakohta tai sen uhka on toistuva tai yleistynyt, on hen-
kilokunnalla velvollisuus tehda ilmoitus henkildstdn ilmoitusvelvollisuuslomakkeella (katso Sosiaali-
huollon henkildkunnan ilmoitusvelvollisuus). limoitus on hyva tehda tydyhteisén tydntekijdiden
kanssa yhdessa aina kun se on mahdollista ilmoituksen luonne huomioiden. limoitus tehdaan valitto-
masti, kun tydntekija havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan epakohdan tai sen uhan, eikd keskustelu
tyOpaikalla ole johtanut tarvittaviin toimenpiteisiin. llImoituksen voi tehda vapaamuotoisesti. lImoitus-
pohjana voi myds kayttda Talentian tekemda mallilomaketta https://www.talentia.fi/wp-con-
tent/uploads/2017/06/MALLILOMAKE_ILMOITUKSEN_TEKEMISEEN_2017.docm
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Asiakkaat, potilaat ja heidan laheisensa voivat tehda vaaratilanneilmoituksen anonyymisti tai omalla
nimelldan. Yhteystietonsa jattaneelle ilmoittajalle vastataan kahden viikon kuluessa. limoitukset kéasi-
telldan luottamuksellisesti vastuuhenkildiden toimesta. Vaaratilanteesta voi tehda ilmoituksen sahkai-

sella lomakkeella.

Riskienhallinnan tyénjako

Johdon ja esihenkilén tehtdvéna on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka

siitd, etta tydntekijoilla on riittdvasti tietoa turvallisuusasioista. Johdon on huolehdittava siit, etta tur-

vallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittavasti voimavaroja. Esihenkildlld on paavastuu mydntei-
sen asenneympariston luomisessa epakohtien ja turvallisuuskysymysten kasittelylle. Riskienhallinta
vaatii sitoutumista ja aktiivisia toimia koko henkildkunnalta. Tydntekijat osallistuvat turvallisuustason
ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpitei-
den toteuttamiseen. Tyontekijoilla on velvollisuus tuoda esiin havaitsemansa riskit ja epdkohdat. Ris-

kienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan valmista.

Riskienhallinnan prosessi on kdaytannéssa omavalvonnan toimeenpanon prosessi, jossa ris-

kienhallinta kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille.

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista

* Yksikdn turvallisuusohjeet, pelastussuunnitelmat ja poistumisturvallisuusselvitys

* lt&-Uudenmaan hyvinvointialueen laatu-, asiakas- ja potilasturvallisuussuunnitelma
¢ [t3-Uudenmaan hyvinvointialueen valmiussuunnitelma

* Tydsuojelun toimintaohjelma

*» Ty6terveyshuollon tydpaikkaselvitys

* Perehdytyssuunnitelma/ohjeet

» HaiPro jarjestelma, jonka kautta henkilékunta ilmoittaa asiakasturvallisuusilmoitukset, tyéturvalli-
suusilmoitukset, tietosuoja/- tietoturvailmoitukset ja jossa tehdaan vuosittain yksikén vaarojen tunnis-

taminen ja riskien arviointi seka kirjataan toimenpiteet riskien poistamiseen/vahentadmiseen

* Sosiaalihuollon henkilékunnan ilmoitusvelvollisuus ja toimintaohje
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* Hygieniaohjeistus (Sosiaali- ja terveysministerid suositus tartuntoja ehkaisevista toimista 1.7.2022

alkaen)

Riskien tunnistaminen

Riskienhallinnan prosessissa sovitaan toimintatavoista, joilla riskit ja kriittiset tydvaiheet tunnistetaan

ja miten niihin kohdistetaan omavalvontaa.

Riskien kartoitus tehdaan vuosittain. Vuosittain tehtavat riskikartoitukset auttavat tunnistamaan ja ku-
vaamaan yksikon toimintaan liittyvia riskeja, arvioimaan riskien merkittavyytta ja toteutumisen toden-
nakoisyyttd sekd maarittelemaan toimintatavat riskien hallitsemiseksi, valvomiseksi ja raportoi-
miseksi. Yksikkdkohtaisia toiminnan riskeja arvioidaan lisdksi mm. poistumisturvallisuusselvityksessa,

pelastussuunnitelmassa, yksintydskentelyohjeessa ja tydpaikkaselvityksessa.

limoitusvelvollisuus

Sosiaalihuollon henkiléstdén on ilmoitettava viipymatta toiminnasta vastaavalle henkilélle, jos han teh-
tavissaan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan asiakkaan sosiaalihuol-
lon toteuttamisessa. limoituksen vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava asiasta hyvinvointialueen
sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. limoituksen vastaanottaneen toiminnasta vastaavan esihen-
kilon tulee kaynnistaa toimet epadkohdan tai sen uhan poistamiseksi ja ellei niin tehda, ilmoituksen
tekijan on ilmoitettava asiasta aluehallintovirastolle. Yksikbn omavalvonnassa on edellda maaritelty,
miten riskienhallinnan prosessissa toteutetaan epakohtiin liittyvat korjaavat toimenpiteet. Jos epa-
kohta on sellainen, ettd se on korjattavissa yksikdn omavalvonnan menettelyss3, se otetaan valittd-
masti tydn alle. Jos epakohta on sellainen, etté se vaatii jarjestamisvastuussa olevan tahon toimenpi-

teita, siirretdan vastuu korjaavista toimenpiteista toimivaltaiselle taholle.

Henkildston kanssa kdydaan lapi perehdytyksessa ja kerrataan vuosittain Sosiaalihuoltolaissa 48§
maaritelty ilmoitusvelvollisuus. [Imoitukset sekd niiden perusteella tehdyt kehittamistoimet kaydaan
lapi viikoittaisissa tydyksikkdkokouksissa moniammatillisesti koko henkiléstén kanssa niin, etta ilmoi-
tukseen liittyvien henkildiden anonymiteetti sailyy, eika ilmoituksen tekijaan kohdisteta kielteisia vas-

tatoimia.

Henkilbkunta tuo havaitsemansa asiakasturvallisuuteen kohdistuvat riskit, epdkohdat ja laatupoik-

keamat esille suullisesti tai kirjallisesti suoraan esihenkilélle ja/tai Haipro- tai SPro -sosiaalialan
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epakohtailmoitus jarjestelman kautta. HaiPro-jarjestelmassa tehdaan seuraavat ilmoitukset: potilas-

ja asiakasturvallisuusilmoitus, sosiaalialan epakohtailmoitus seka tyéturvallisuusilmoitus.

Vastuu riskienhallinnassa saadun tiedon hyddyntdmisesta kehittdmisessa on toiminnasta vastaavalla

taholla, mutta tyontekijoiden tulee ilmoittaa havaituista riskeisté johdolle.

Asiakkaat ja omaiset voivat antaa suullista tai kirjallista palautetta suoraan tydntekijalle tai esihenki-
I6lle. Palautteet kasitellddn seuraavassa viikkotiimissa ja tehdaéan tarvittavat muutostoimenpiteet. Pa-
lautetta voi antaa myds hyvinvointialueen verkkosivujen kautta Anna palautetta -lomakkeen kautta tai

sahkopostitse.

Riskien ja esille tulleiden epakohtien késitteleminen ja korjaavat toimenpiteet

Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja ra-
portointi. Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myds niistd keskustelu tydntekijéiden, asiakkaan ja
tarvittaessa omaisen kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapah-

tuma, asiakasta tai omaista informoidaan korvausten hakemisesta.

Riskienhallinnan prosessissa sovitaan todettujen haittatapahtumien ja epakohtien korjaamiseen liitty-
vista toimenpiteistd. Muutosta vaativien laatupoikkeamien juurisyyt selvitetdan ja suunnitellaan tarvit-
tavat toimenpiteet muutoksen aikaansaamiseksi. Korjaavista toimenpiteistad tehdaan kirjaukset oma-

valvonnan seuranta-asiakirjaan.

Haittatapahtumat ja laheltad piti -tilanteet kirjataan, kasitellddn ja raportoidaan viivytyksetta. Haipro-
ilmoitukset kaydaan tydyhteisdn viikkokokouksissa ja niiden pohjalta kehitetdan toimintaa. Yhteisen
keskustelun tavoitteena on selvittda tapahtuneeseen johtaneet syyt, oppia tapahtuneesta tulevai-
suutta ajatellen ja sopia valittémista ja valillisista toimista, joilla pyritddn ennaltaehkaisemaan vastaa-
vat tilanteet tulevaisuudessa. Sovitut asiat kirjataan palaverimuistioon. Lahiesihenkild kirjaa HaiPro -
jarjestelmassa tehtyihin ilmoituksiin korjaavat toimenpiteet ja tarvittaessa pidemman ajan kehittdmis-
suunnitelman asian korjaamiseen. Lahiesihenkil6 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 paivite-
téan asiaan liittyviin yksikon toiminta- ja perehdytysohjeisiin. Tarvittaessa henkil6kunnalle tiedotetaan
asiasta sahkopostitse. Yhteistydtahoja tiedotetaan muutoksista puhelimitse, séhkopostilla tai kirjeitse,

jos tieto on tarpeellinen heidén toimintansa ja yhteistydn kannalta.
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5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeenarvio ja hoitosuunnitelma

Palvelusuunnitelmasta sdadetaan sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain 7
§:ssa. Palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkildkohtaiseen suunnitelmaan, jota péivitetaan asiakkaan
tilanteessa tapahtuvien muutosten yhteydessa. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavut-
tamaan elamanlaadulle ja kuntoutumiselle asetetut tavoitteet. Paivittaisen palvelun ja hoidon suunni-
telma on asiakirja, joka tdydentaa asiakkaalle laadittua asiakas/palvelusuunnitelmaa ja jolla viestitaan

muun muassa palvelun jarjestéjalle asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuneista muutoksista.

Keskeinen omavalvonnan toimeenpanossa sovittava asia on, miten varmistetaan palvelusuunnitel-

man toteutuminen asiakkaan paivittdisessa hoidossa/palvelussa.

Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, so-
siaalinen ja kognitiivinen toimintakyky. Liséksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn heikke-
nemistd ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyvat riskitekijat kuten terveydentilan epéavakaus, heikko ra-

vitsemustila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu.

Asiakkaan palvelun tarve arvioidaan sosiaalihuoltolain tai erityislainsdadannén mukaisin menetelmin.
TYP-tydssa jokaiselle asiakkaalle on omatydntekija, joka vastaa palveluntarpeen arvioinnista ja suun-
nittelusta yhdessa asiakkaan kanssa, hyddyntéen tarvittaessa moniammatillista tiimia seka asiakkaan
verkostoja. Palveluntarpeen arvioinnin pohjalta laaditaan yhteistytssa tyévoimaviranomaisen ja Ke-
lan kanssa monialainen tyéllistymissuunnitelma, jossa maaritellddn yhteistydssa asiakkaan kanssa
hanen tilannettaan edistavat tavoitteet, palvelut ja niiden kesto. Asiakas on aina mukana monialaisen
tyollisyyssuunnitelman laatimisessa. Suunnitelman toteutumista seurataan vahintaan puolen vuoden

valein.

Asiakkaan kohtelu

Palvelussa omaksuttu tapa kohdata ja puhutella asiakkaita kertoo vallitsevasta toimintakulttuurista ja
sen taustalla omaksutuista arvoista ja toimintaperiaatteista. Palveluissa tulee erityisesti kiinnittda huo-

miota ja tarvittaessa reagoida epéaasialliseen tai loukkaavaan kaytokseen asiakasta kohtaan.
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Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun ilman
syrjintda. Asiakasta on kohdeltava kunnioittaen hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyt-

taan.

Kaikesta poikkeavasta toiminnasta, vaaratilanteista tai huonosta kohtelusta seuraa aina toimenpiteita.
Epéasialliseen kohteluun puututaan valittémasti ja toiminnasta huomautetaan. Asiasta keskustellaan
asianomaisten kanssa ja epakohta selvitetdan. Mikali todetaan, ettd asiakasta on kohdeltu epaasialli-
sesti tai loukkaavasti, selvitetaan tilanne heti. Kun todetaan, etta toinen asiakas kayttaytyy epaasialli-
sesti toista ihmista kohtaan, tyéntekija puuttuu tilanteeseen valittémasti asiallisesti keskustellen. Kun
tydntekija kayttaytyy epéaasiallisesti asiakasta kohtaan, toisilla tyontekijoilld on oikeus ja velvollisuus
puuttua tilanteeseen valittdmasti ja informoida yksikon esihenkiléa tapahtuneesta. Epaasiallisen koh-
telun seurauksena voidaan kayttaa tyonjohdollisia seuraamuksia. Turvaamme asiakkaillemme oikeu-
den hyvaa kohteluun ihmisarvoa kunnioittaen. Asiakkaillamme on oikeus yhdenvertaiseen kohteluun,

tasa-arvoon ja syrjimattomyyteen.

Asiakkaan kokema epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne keskustellaan lapi asiak-
kaan ja asiakkaan toivoessa myds hanen ldheisten/omaisten kanssa mahdollisimman pian tapahtu-
man jalkeen. Asiakkaan kokema epaasiallinen kohtelu kirjataan kayttssa olevaan asiakastietojarjes-
telmaan ja asiasta ilmoitetaan asianosaisille. Epakohdat pyritdan korjaamaan mahdollisimman nope-
asti. Vakavissa tapauksissa johdon ja henkiléstén koolle kutsuminen mahdollisimman pian on asian-

mukaista.

Itsemaaraamisoikeuden varmistaminen

Sosiaalihuollon palveluissa jokaisella on oikeus tehda omaa elaméaansa koskevia valintoja ja paatok-
sid. Henkildkunnan tehtdvana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea

hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

ltsemaadradmisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkilékohtai-
seen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvéat l1aheisesti oikeudet yksityisyy-
teen ja yksityiseldaméan suojaan. Henkildkohtainen vapaus suojaa henkilén fyysisen vapauden ohella

myo6s hanen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan.

Asiakkaalla tulisi mahdollisuuksien mukaan olla oikeus esittda toiveita esimerkiksi siitd, kuka hanta

avustaa sukupuolisensitiivisissa tilanteissa. (Apulaisoikeuskanslerin ratkaisu (OKV/1/50/2018), Vam-

maispalvelujen kisikirja).

11


https://www.okv.fi/fi/ratkaisut/id/1172/
https://thl.fi/fi/web/vammaispalvelujen-kasikirja/tuki-ja-palvelut/itsemaaraamisoikeuden-tukeminen
https://thl.fi/fi/web/vammaispalvelujen-kasikirja/tuki-ja-palvelut/itsemaaraamisoikeuden-tukeminen

- /Ifﬁ/ UUSIMAA Hyvinvointialue
@{fr@ NYLAND Vilfirdsomrade

Itsemaaraamisoikeutta kunnioitetaan ja asiakkaan mielipide kirjataan asiakassuunnitelmaan. Asiakas
osallistuu palveluidensa jarjestdmiseen. Sosiaalihuoltolain mukaisesti asiakkaan osallisuutta vahvis-
tetaan. Sosiaalihuollon ammattilaisilla on oikeus tehda myds tahdonvastaisia ja asiakkaan itsemaa-

radmisoikeuteen puuttuvia toimenpiteitad lainsdddannén mukaisesti.

Asiakkaat ovat itse keskeisesséa roolissa oman palvelun saamisessa ja palvelun toteutumisessa; pal-
velussa otetaan huomioon mm. asiakkaan toivomukset, mielipide, etu ja yksil6lliset tarpeet seka ha-

nen aidinkielensa ja kulttuuritaustansa.

Sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai mui-
den henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua, eikd muita keinoja ole kaytettavissa. Rajoi-
tustoimenpiteet on toteutettava lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henki-

I6n ihmisarvoa kunnioittaen.

TYP:ssa asiakkaan sosiaalipalvelu perustuu vapaaehtoisuuteen ja asiakas voi aina kieltaytya tyéllis-
tamista edistavista palveluista tai han keskeyttaa palvelun. Asiakkaalle annetaan tarvittava tieto paa-

toksen tekoon.

Asiakkaan osallisuus

Eri-ikdisten asiakkaiden, heidan perheidensa ja laheistensd huomioon ottaminen palvelun suunnitte-
lussa ja toteuttamisessa on olennainen osa palvelun laadun, asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan
kehittdmista. TYP:ssa asiakkaat ja heidan omaisensal/laheisensa voivat osallistua yksikdn toiminnan,

laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen mm. antamalla palautetta palveluista.

Asiakaspalautteen antaminen

Asiakassuhdetta koskevissa asioissa kannattaa ottaa yhteyttd suoraan yksikké6n, omatydntekijaan

tai esihenkil6on.
Asiakkaat ja heidan laheisensa voivat antaa palautetta eri kanavia hyédyntaen:

» keskustelemalla henkildkunnan kanssa ja antamalla suullista palautetta Ita-Uuden-

maan hyvinvointialeen toimipisteissa
* [ahettdmalla palautetta sahkdpostitse osoitteeseen viestinta@itauusimaa.fi

* verkkosivujen palautelomakkeen kautta osoitteessa: https://itauusimaa.fi/palaute/
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* vastaamalla asiakastyytyvaisyyskyselyihin

Asiakastietoja tai muita luottamuksellisia tietoja ei tule l1ahettdd lomakkeella tai sdhkopostitse. Asia-
kaspalautteeseen ei anneta automaattisesti vastausta kirjallisessa muodossa. Mikali asiakas haluaa,
ettd hdneen otetaan yhteytta, tulee palautteeseen laittaa mukaan yhteystiedot. Asiakaspalautteen voit
antaa myos nimettdmana. Tietosuojan turvaamiseksi palautelomakkeille ei tule kirjata henkilétun-

nusta tai muuta arkaluonteista tietoa.

Asiakaspalautteet kasitellaan tydyhteisdssd saanndllisesti. Palautteiden pohjalta toimintayksikdssa
tehdaan tarvittavia valittémia kehittdmistoimenpiteita. Asiakaspalautteista kerattyja koonteja ja asia-
kastyytyvaisyyskyselyjen tuloksia hyddynnetdaan pidemmalla aikavalilla toiminnan kehittdmisessa

seka laajemmin Itd-Uudenmaan hyvinvointialueen palvelujen kehittdmisessa ja johtamisessa.

Asiakkaan oikeusturva

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattémalla on oikeus tehda muistutus toimin-
tayksikdn vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa my6s ha-
nen laillinen edustajansa, omainen tai 1aheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltdva asia ja

annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen voi laatia sdhkdiselld lomakkeella tai tulostaa paperisen muistutuslomakkeen Ita-Uu-

denmaan hyvinvointialueen verkkosivujen kautta:

Terveydenhuollon muistutus: https://itauusimaa.fi/wp-content/uploads/2023/04/Muis tutus_lIta-Uu-

denmaan-hyvinvointialue_potilas-1.pdf

Sosiaalihuollon muistutus: https://itauusimaa.fi/wp-content/uploads/2023/04/Muistu tus_Ita-Uuden-

maan-hyvinvointialue_asiakas-1.pdf
Muistutuksen vastaanottaja, virka-asema ja yhteystiedot

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

asiakasneuvonta puh. 019 5600 111, sahkdposti kirjaamo@itauusimaa.fi
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Sosiaali- ja potilasasiamies

Itd-Uudenmaan hyvinvointialueen sosiaali- ja potilasasiamiehend toimii Anette Karlssson, puh.

0405142535 (puhelinaika ma ja to klo 9-13), sahkdposti Anette.Karlsson@itauusimaa.fi, postiosoite:
Sosiaali- ja potilasasiamies, Mannerheiminkatu 20 K, 3. krs, 06100 Porvoo. Salassa pidettavien tieto-

jen lahettamista tulee valttaa.

Sosiaali- ja potilasasiamiehen tehtdvana on toimia asiakkaan ja potilaan oikeuksien edistdmiseksi.
Han neuvoo muistutuksen, kantelun tai potilasvahinkoilmoituksen tekemisessa. Sosiaali- ja potilas-
asiamies on puolueeton taho, joka ei tee paatoksia eika ota kantaa ladketieteelliseen hoitoon tai hen-
kilbkunnan toimintaan. Asiamies ei hoida Kelan, edunvalvonnan tai ty6- ja elinkeinotoimiston asioita.
Asiamies ei tee eikd voi muuttaa toisten viranhaltijoiden tekemia paatdksia. Itd-Uudenmaan hyvin-

vointialueen verkkosivut: https://itauusimaa.fi/etusivu/meilla-asiakkaana/sosiaali-ja-potilasasiamies/
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 ladkevahinkoilmoituksissa

* jos tarvitsee ohjausta ristiriitatilanteiden ratkaisussa

Hoitoon tai kohteluun liittyvissa ongelmissa tai epaselvyyksissé ota ensisijaisesti yhteytta hoitoyksikon
henkilokuntaan ja esihenkilddn. Ristiriitaisissa tai epaselvissa tilanteissa ota ensisijaisesti yhteys hen-

kilbkuntaan tai paatéksen tehneeseen tydntekijaan.

Kun asiakas ottaa yhteyttd sosiaali- ja potilasasiamieheen, saa vastauksen yleensd 1-3 arkipaivan
kuluessa. Sosiaali- ja potilasasiamiehen palvelu on maksutonta. Palvelu toimii ajanvarauksella ja toi-
misto sijaitsee Porvoossa, mutta asiakkailla on aina mahdollisuus halutessaan tapaamiseen myds ko-

tikunnassaan.

Muistutusten, kantelu- ja muiden valvontapaatosten kasittely ja huomioiminen toiminnan ke-

hittamisessa

Esihenkild kasittelee muistutukset, kantelut, epakohtailmoitukset ja valvontapaatdkset toimintayksi-
kossa viipymatta. Asiasta ja tilanteesta riippuen esihenkil® selvittda asiaa joko yksittaisten tydntekijoi-

den tai koko tydyhteisdn kanssa, tutustuu asiakaskirjauksiin ja muodostaa kokonaiskuvan tilanteesta.
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Asia annetaan tiedoksi myds palveluvastaavalle ja tulosyksikkdpaallikélle. Virheellinen toiminta kor-
jataan ja tehdaan tarvittaessa kehittdmissuunnitelma, jos asia vaatii pidemman ajan toimenpiteita.
Muutetuista toimintatavoista tiedotetaan henkilokuntaa tydyhteisén palavereissa, kirjataan palaveri-

muistioon ja asiaan liittyviin toiminta- ja perehdytysohjeisiin.

Muistutus kasitellaan siind toimintayksikdssa, jota muistutus koskee. Yksikén johto vastaa muistutuk-
seen kirjallisella vastineella, jossa kuvataan, miten asiaan on selvitetty, korjattu ja miten asiaa seura-
taan jatkossa. Muistutukseen annetaan kirjallinen vastine asiakkaalle neljan viikon kuluessa. Muistu-
tukseen annetusta vastauksesta ei voi valittaa, eikd muistutuksen tekeminen rajoita potilaan tai asi-
akkaan oikeutta kayttaa asiassa muita oikeusturvakeinoja. Jos asiakas ei ole tyytyvainen saamaansa
vastaukseen, hdn voi tehda kantelun aluehallintovirastoon tai Valviraan. Asiakas voi tehdd kantelun

ilman muistutusta, mutta muistutus on usein nopein tapa saada selvitys tilanteeseen.

Omatyontekija

Sosiaalihuoltolain mukaan sosiaalihuollon asiakkaalle on nimettava asiakkuuden ajaksi omatyénte-
kija. Tydntekijaa ei tarvitse nimeta, jos asiakkaalle on jo nimetty muu palveluista vastaava tyontekija
tai nimedminen on muusta syysta ilmeisen tarpeetonta. Omatyontekijana toimivan henkilén tehtavana
on asiakkaan tarpeiden ja edun mukaisesti edistaa sita, etta asiakkaalle palvelujen jarjestaminen ta-

pahtuu palvelutarpeen arvioinnin mukaisesti. TYP:n asiakkaille on nimetty omatyodntekija.

6. PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Asiakkaiden suunnitelmiin kirjataan tavoitteita, jotka tukevat fyysistd, psyykkista, kognitiivista ja sosi-
aalista toimintakykya seka edistavat hyvinvointia ja osallisuutta. Asiakkaille kerrotaan tarjolla olevista
palveluista ja toimijoista sekd mahdollisuuksista fyysisen, psyykkisen, kognitiivisen ja sosiaalisen toi-

mintakyvyn yllapitamiseksi ja yllapitamisen tueksi.

TYP-tydssa tarjottavien palveluiden tavoitteena on tukea asiakkaan eldmanhallintaa ja tarjota sosiaa-
lipalveluita seka tyollistymisté edistavia palveluita. Asiakkaat saavat henkildkohtaista ohjausta ja neu-
vontaa. Heille tehd&én palvelutarpeen arvio ja asiakassuunnitelma tarpeen niin vaatiessa sekd mo-
nialainen ty6llistymissuunnitelma yhteistydssa tydvoimaviranomaisen kanssa. Asiakas osallistuu

oman tilanteensa asiantuntijana asiakassuhteensa suunnitteluun ja toteuttamiseen. Asiakkaan kanssa
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yhdessa sovitut tavoitteet kirjataan monialaiseen tydllistymissuunnitelmaan ja niiden toteutumista
seurataan yhdessa asiakkaan kanssa. Asiakkaiden tavoitteiden toteutumista seurataan asiakastapaa-
misilla. Tapaamisilla arvioidaan asiakkaan vointia ja toimintakykya seka miten asetetut tavoitteet ovat
toteutuneet. Tapaamilla kdydyt keskustelut asiakkaan kanssa seka havainnot hanen tilanteestaan kir-

jataan asiakastietojarjestelmaan.

Hygieniakdytannoét ja infektioiden torjunta

Saanndllinen ja suunnitelmallinen siivous ja tekstiilien puhtaanapito ovat olennainen osa asiakkaiden

hyvinvointia ja viihtyvyyttd. Hyva hygieniataso ennaltaehkdisee myds tarttuvien tautien levidamista.
Siivous TYP:ssa on jarjestetty yhteisesti muiden hyvinvointialueen toimijoiden kanssa.

Hygieniakdytédnnoista suositellaan laadittavaksi yksikén ohjeet normaaliajan tilanteeseen ja liséksi
poikkeusajan tilanteisiin. THL on julkaissut ohjeen infektioiden torjunnasta pitk3aikaishoidossa ja -
hoivassa (Ohje 2/2020).

Lisatietoa vakavien hoitoon liittyvien infektioiden seurannasta ja ilmoituskaytannéistéa 16ytyy THL:n
sivulta osoitteesta. Epidemioiden ja vakavien hoitoon liittyvien infektioiden ilmoittaminen (HARVI) -
THL

TYP:ssa pyritddn henkildkunnan hyvalla kasihygienialla edesauttamaan tartuntatautien ehkaisya.
Tybnantaja tarjoaa halukkaille influenssarokotteen ja hengityssuojaimia. Infektioiden ja tarttuvien sai-

rauksien leviamisen ehkaisyssa hyédynnetaan hyvinvointialueen hygieniahoitajaa.

Ita-Uudenmaan hyvinvointialueen hygieniahoitaja: Marita Nyholm, marita.nyholm@itauusimaa.fi

Monialainen yhteisty6

Sosiaalihuollon asiakas voi tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti ja iakkdiden asiakkaiden siirtymat
palvelusta toiseen ovat osoittautuneet erityisen riskialttiiksi. Myds lastensuojelun asiakas voi tarvita
koulun, terveydenhuollon, psykiatrian, kuntoutuksen tai varhaiskasvatuksen palveluja. Jotta palvelu-
kokonaisuudesta muodostuisi asiakkaan kannalta toimiva ja hdnen tarpeitaan vastaava, vaaditaan

palvelunantajien valista yhteistyota, jossa erityisen téarkeaa on tiedonkulku eri toimijoiden valilla.

Sosiaalihuoltolain 41 §:ssa sdddetdan monialaisesta yhteistydsta asiakkaan tarpeenmukaisen palve-
lukokonaisuuden jarjestamiseksi. Yhteisty6td muiden sosiaali- ja terveydenhuollon palvelunantajien,

kolmannen sektorin ja eri hallinnonalojen kanssa jarjestetddn mm. monialaisina verkostotapaamisina
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yhdessa asiakkaan kanssa asiakkaan suostumuksella. Yhteistyolla pyritaan edistamaan asiakkaan ak-

tiivista toimijuutta.

TYP:n verkostossa monialaista yhteisty6ta tehdaan sosiaali- ja terveyshuollon, tyévoimaviranomaisen
ja Kelan kuntoutusneuvojan kanssa edistddkseen asiakkaan koulutukseen tai tydeldmaan siirtymista.
Liséksi yhteisty6ta tehdaan asiakkaan suostumuksella muiden sosiaali- ja terveydenhuollon palvelun-
antajien, kolmannen sektorin ja eri hallinnonalojen kanssa monialaisina verkostotapaamisina yhdessa

asiakkaan.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Asiakas- ja potilasturvallisuudella tarkoitetaan kaikkia niitd sosiaali- ja terveydenhuollossa toimivien
henkildiden ja organisaatioiden periaatteita seka toimintoja, joilla seka palveluiden etté hoidon turval-
lisuus varmistetaan ja joilla suojataan asiakkaan/potilaan vahingoittuminen. Liséksi sosiaali- ja ter-
veyspalveluiden tilojen, laitteiden, tietojarjestelmien, tarvikkeiden seka ladkkeiden tulee olla seka asi-

anmukaiset etta turvalliset ja tiedonkulun tulee toteutua laadukkaasti ja oikea-aikaisesti.

Jokainen tyontekija huolehtii omalta osaltaan asiakkaiden ja henkiléstén turvallisuudesta, viime ka-
dessa vastuu on yksikdn esihenkilolla. Turvallisuuteen liittyvia asioita kdydaan sdannollisesti seka tar-
vittaessa lapi henkildstdon kanssa viikkokokouksissa. Yhteistydta tehdaan muiden asiakasturvallisuu-
desta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa, kuten paloviranomainen. Asiakasturvallisuus
varmistetaan myds toimivalla toimipisteen kiinteistdhuollolla. Palo- ja turvallisuuskoulutuksia jarjeste-
téaan saanndllisesti ja toimipisteisséa suoritetaan turvallisuuskavelyita. Uudet tydntekijat perehdytetaan
toimipisteen kayténtdihin (mm. asiakkaiden kulkeminen tiloissa ja heidan ohjeistamisensa odotta-
maan kutsumista varatulle ajalle). Asiakkaisiin kohdistuvissa uhka- ja vaaratilanteissa tehdaan Haipro-
ilmoitus, jonka avulla voidaan seurata/huomata kohdat, joihin tulee kiinnittaa erityistd huomiota. Asia-
kasprosessin kehittdmiseksi ja seuraamiseksi on luotu hoito- ja palveluketjuja ja tiimeissad kdydaan
jatkuvaa arvioivaa keskustelua asiakasturvallisuudesta yksittéisissa asiakastapauksissa. Pyritdan te-

kemaan toimitilakohtaista yhteisty6ta turvallisuusasioissa muiden yksikdiden kanssa.

TYP:ssd noudatetaan varhaisen puuttumisen mallia. Turvallisuussuunnitelma ja pelastussuunnitelma
pidetaan ajan tasalla ja paivitetdan vuosittain tai toiminnan oleellisesti muuttuessa. Vartiointipalvelu
on jarjestetty kriittisiin toimintoihin, mm. asiakastapaamisia varten. Ohjeita ja suunnitelmia paivitetdan

aktiivisesti ja niilden mukaisesti toimitaan.
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Itd-Uudenmaanhyvinvointialueen varautumis- ja turvallisuusyksikkd vastaa alueen varautumista ja
turvallisuutta koskevien asioiden valmistelusta. Valmiusasiantuntija toimii kiinteist- ja henkil6turvalli-
suuden vastuuhenkiléng, vastaa kiinteistd- ja toimitilaturvallisuudesta yhdessa kiinteistopaallikon

kanssa ja edistaa turvallisuusosaamisen ja turvallisuuskulttuurin kehittamista.

Henkil6sto
Henkilostomaara ja rakenne
[t&-Uudenmaan hyvinvointialueen TYP:ssa tydskentelee:

¢ johtava sosiaalityontekija (VTM/YTM)
¢ 1 sosiaalitydntekijaa (VTM/YTM)
e 5 sosiaaliohjaaja (sosionomi AMK)

o 1 toimistosihteeri
Henkildstolla on tybtehtaviin soveltuva, osaamisvaatimukset tayttava koulutus.
Henkiléston rekrytoinnin periaatteet

Henkildston rekrytointi tapahtuu Itd-Uudenmaan hyvinvointialueen rekrytointiprosessin mukaisesti.
Rekrytointi eri tehtaviin hyvinvointialueella alkaa rekrytointiluvan hakemisella (yli 4 kuukauden maa-
raaikaisuudet ja vakinaiset tehtavat). Hyvinvointialueen rekrytoinnit hoituvat keskitetysti HR-palve-
luissa. Vakituinen henkilékunta rekrytoidaan julkisen hakuprosessin kautta. Maaraaikainen henkild-
kunta rekrytoidaan joko siséisesti tai julkisen hakuprosessin kautta. Ammattihenkil6ille on maéaritelty
kelpoisuusedellytykset, jotka ilmoitetaan tydpaikkailmoituksessa. Tydntekijdiden soveltuvuus ja luo-
tettavuus tyétehtaviin arvioidaan rekrytointivaiheessa. Alkuperaiset opinto- ja tyotodistukset tarkiste-
taan haastattelun yhteydessa. Tydntekijan ammattioikeudet varmistetaan sosiaalihuollon ammatti-
henkildiden keskusrekisterista JulkiSuosikista tai terveydenhuollon ammattihenkildiden keskusrekis-
terista JulkiTerhikista. Tartuntatautilain 48§:n mukaista rokotussuojaa edellytetdan tartuntatautien va-
kaville seurauksille alttiiden asiakkaiden ja potilaiden parissa tydskenteleviltd. Uusien tyéntekijéiden
koeajan pituus on vakituisilla 6 kk ja maaraaikaisilla puolet tydsuhteen pituudesta, mutta korkeintaan
6 kk.

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkiléilla pitda olla hoitamiensa tehtavien edellyttdma riittava

suullinen ja kirjallinen kielitaito, jonka arviointi on tyénantajan vastuulla. https://www.valvira.fi/tervey-

denhuolto/ammattioikeudet/kielitaito Kielitaito varmistetaan haastattelussa. Ammattihenkilélain mu-

kaan sosiaalityontekijan sijaisuuksia tekevilla henkil6illa tulee olla sosiaalitydontekijan
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kelpoisuus tai vahintdan sosiaalitydn aineopinnot ja niihin sisaltyva kaytanndn harjoittelu suo-
ritettuna. Lisdksi henkildn tulee tydskennelld ammattiin valmistuneen ja laillistetun sosiaali-

tyontekijan valvonnan ja johdon alaisena.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja tadydennyskoulutuksesta

Toimintayksikdn hoito- ja hoivahenkilostd perehdytetdan asiakastydhdn, asiakastietojen kasittelyyn ja
tietosuojaan sekd omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myds yksikdssa tydskentelevia opis-
kelijoita ja paluun jalkeen pitkdan tehtavista poissaolleita. Johtamisen ja koulutuksen merkitys koros-
tuu, kun tyéyhteis6 omaksuu uudenlaista toimintakulttuuria mm. itsemaaraamisoikeuden tukemi-
sessa tai omavalvonnan suunnittelussa ja toimeenpanossa. Sosiaali- ja terveydenhuollon ammatti-
henkildlaissa sdadetaan tydntekijdiden velvollisuudesta yllapitad ammatillista osaamistaan ja tyénan-
tajien velvollisuudesta mahdollistaa tydntekijdiden tdydennyskouluttautuminen. Erityisen tarkea tay-

dennyskoulutuksen osa-alue on henkilékunnan ladkehoito-osaamisen varmistaminen.

Tiimityoskentely antaa hyvat mahdollisuudet tiiviille ja pitkdaikaiselle perehtymisprosessille. Hallin-
nollisesta perehdyttamisesta (tydajat, salassapito, sairauspoissaolot jne.) ja omavalvontasuunnitel-
man lapikaynnista vastaa TYP.sséa johtava sosiaalitydntekija. Tietosuojakoulutus suoritetaan verkossa
tyGsuhteen alussa ja sen jalkeen vuosittain. Vuosittain laaditaan koulutussuunnitelma TYP:n tyénte-

kijoille ja koulutukset pyritaan toteuttamaan koulutussuunnitelman mukaisesti.

Henkilokunnan tdydennyskoulutus

Henkiléstd- ja koulutussuunnitelma laaditaan vuosittain yhteistoimintaneuvotteluissa tyéntekijéiden
ammatillisen osaamisen yllapitdmiseksi ja edistamiseksi. Taydennyskoulutusta jarjestetdan koulutus-
suunnitelman ja palvelualueen oman koulutussuunnitelman mukaisesti niin omana siséaisena koulu-
tuksena kuin ulkoisina koulutuksina. Lisaksi jokaisen tydntekijan henkilékohtaiset koulutustarpeet
kaydaan lapi kehityskeskustelussa vuosittain. Tydntekijéilla on velvollisuus oman ammatillisen osaa-
misen yllapitdmiseen ja tydnantajalla on velvollisuus mahdollistaa henkildkunnan tdydennyskoulutuk-

seen osallistuminen.

Toimitilat

TYP:n toimistotiloja kayttavat TYP:n verkostoon kuuluvat tydntekijat asiakastapaamisia varten. Toimi-

tiloissa huomioidaan asiakkaiden yksityisyys, ja tilojen suunnittelussa on kiinnitetty huomiota myds
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asiakkaiden ja henkildkunnan turvallisuuteen. Asiakkaita tavataan myds muiden palveluntuottajien
kuten kuntouttavan ty6toiminnan tiloissa. Asiakastapaamisissa huolehditaan aina siit, etta toimistolla

on my®&s toinen tyodntekija.

Teknologiset ratkaisut

Henkil6kunnan ja asiakkaiden turvallisuudesta huolehditaan kutsu- ja halytyslaitteilla.

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Henkildston perehdytyksen yhteydessa kaydaan 1api kaikki henkildtietojen kasittelyyn ja kirjaamiseen
littyvat ohjeistukset ja mista ohjeistukset I6ytyvat. Henkilostd perehtyy Itd-Uudenmaan hyvinvointi-

alueen laatimiin tietoturvaohjeisiin seka kayttémiensa tietojarjestelmien kayttd- ja kirjaamisohjeisiin.

Henkil6tiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolliseen henkilé6n
liittyvia tietoja. Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia, salassa pidettavia hen-

kilotietoja. Terveyttd koskevat tiedot kuuluvat erityisiin henkilétietoryhmiin ja niiden kasittely on mah-

dollista vain tietyin edellytyksin. Hyvalta tietojen kasittelyltd edellytetadan, ettéd se on suunniteltua koko

kasittelyn ajalta asiakastydn kirjaamisesta alkaen arkistointiin ja tietojen havittdmiseen saakka. Kay-
tanndssa sosiaalihuollon toiminnassa asiakasta koskevien henkil6tietojen kasittelyssa muodostuu

lainsaadanndssa tarkoitettu henkilérekisteri. Henkildtietojen kasittelyyn sovelletaan EU:n yleista tie-

tosuoja-asetusta (EU) 2016/679. Taman liséksi on kdytdssa kansallinen tietosuojalaki (1050/2018),

joka taydentaa ja tdsmentaa tietosuoja-asetusta. Henkildtietojen kasittelyyn vaikuttaa myds toimiala-

kohtainen lainsdadanto.

Rekisterinpitajalla tarkoitetaan sitd tahoa, joka yksin tai yhdessa toisten kanssa maarittelee henkil6-
tietojen kasittelyn tarkoitukset ja keinot. Henkildtietojen kasittelijalla tarkoitetaan esimerkiksi yksik-
kda/palvelua, joka kasittelee henkilbtietoja rekisterinpitdjan lukuun. Rekisterinpitdjan tulee ohjeistaa

mm. alaisuudessaan toimivat henkil6t, joilla on paasy tietoihin (tietosuoja-asetus 29 artikla).

Tietosuoja-asetuksessa sdaddetaan myds henkilttietojen kasittelyn keskeisistad periaatteista. Rekiste-
rinpitdjan tulee ilmoittaa henkildtietojen tietoturvaloukkauksista valvontaviranomaiselle ja rekiste-
réidyille. Rekisterdidyn oikeuksista séddetaan asetuksen 3 luvussa, joka sisaltdd myos rekisterdidyn
informointia koskevat saannét. Tietosuojavaltuutetun toimiston verkkosivuilta 16ytyy kattavasti ohjeita

henkil6tietojen asianmukaisesta kasittelysta.
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Terveyden ja hyvinvoinnin laitos (THL) on antanut sosiaali- ja terveydenhuollon yksikdille maarayksen

(3/2021) sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sédhkodisestd kasittelystd annetun lain 27 §:ssa

saadetysta tietoturvallisuuden ja tietosuojan omavalvonnasta. Tiedonhallinta sosiaali-ja terveysalalla,

maardykset ja maarittelyt.

Tietoturvasuunnitelma on erillinen asiakirja, jota ei ole sdadetty julkisesti nahtavana pidettavaksi,

mutta on osa yksikdn omavalvonnan kokonaisuutta.

TYP:ssa johtava sosiaalitydntekija kay saanndllisesti henkildstdn kanssa 1api tietosuojaan ja henkil6-
tietojen kasittelyyn liittyvia ohjeistuksia ja miten toimitaan poikkeustilanteissa. Henkildstélle lahetetta-
vien tietosuojavastaavan ja turvallisuusjohtotiimin tiedottein varmistetaan, etté henkiléstolla on ajan-
kohtainen tieto lainsdadanndsta, ohjeista ja viranomaismaarayksista. Yksikdssa on kaytdssa HaiPro -
jarjestelma, jonne tehdaan tietosuoja- ja tietoturvailmoitukset, mikali henkilGtietojen salassapito on
vaarantunut tai on havaittu ohjelmisto-, laite- tai muu toiminta- tai tietoliikennehairio, jolla on voinut
olla vaikutusta henkilétietojen salassapitoon. Tietosuojatiimi kdy yhdessé ilmoittajan ja esihenkilén
kanssa lapi tapahtuman ja toimet. Tietosuojatiimi seuraa toimintayksikon tietosuoja- ja tietoturvailmoi-
tusten maaraa ja sisaltdja ja puuttuu mahdollisiin epakohtiin ja ohjeistaa tydyksikdn toimintaa ilmoi-

tuksien pohjalta.

Jos epailet tietojesi vaadrinkayttda, vuotoa tai vastaavaa, ota yhteytta tietosuojavastaavaan. Ita-Uuden-

maan hyvinvointialueen tietosuojavastaavan tavoitat sahkdpostitse tietosuojavastaava@itauusimaa.fi.

Asiakastyon kirjaaminen

Asiakastydn kirjaaminen on jokaisen ammattilaisen vastuulla. Kirjaamisvelvoite alkaa, kun sosiaali-
huollon viranomainen on saanut tiedon henkilén mahdollisesta sosiaalihuollon tarpeesta tai kun yksi-
tyinen palveluntuottaja alkaa toteuttaa sosiaalipalvelua sopimuksen perusteella. Kirjaamisvelvoit-
teesta on sdadetty laissa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista 4 §:ssa. Yksittiisen asiakkaan asiakas-
tietojen kirjaaminen on jokaisen ammattihenkildn vastuulla ja edellyttda ammatillista harkintaa siit3,
mitka tiedot kussakin tapauksessa ovat olennaisia ja riittédvia. THL on ohjannut asiakasty®n kirjaamista

antamalla asiaa koskevan maarayksen 1/2021.

Johtava sosiaalitydntekija huolehtii uudessa tehtavassa aloittavan tyétekijan perehdyttamisesta tieto-
turva- ja tietosuojaohjeisiin sekd tydntekijan omissa tybtehtavissa tarvittavaan erityisosaamiseen.
Henkil6tietojen kasittelyn ja tietoturvan perusteista jarjestetaan sdanndllisesti koulutusta, johon tydn-

tekijallda on mahdollisuus osallistua.
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Henkil6tietojen kasittelya ohjaa EU:n yleinen tietosuoja-asetus (GDPR) seka tietosuojalaki, joka toimii
henkilétietojen kasittelyad koskevana yleislakina. Ita-Uudenmaan hyvinvointialue toimii potilas- ja asia-
kasrekisterien rekisterinpitdjana. GDPR asetus velvoittaa rekisterinpitdjaa informoimaan rekisterditya
hénen henkilbtietojensa kasittelysta. Asiakkaita informoidaan suullisesti tietojen kasittelyyn liittyvissa

kysymyksissa.

[t3-Uudenmaan hyvinvointialueen tietosuojavastaavana toimii Sebastian Ekblom, sebastian.ek-

blom@itauusimaa.fi.

Lue lisda:

Maarays sosiaalihuollon asiakasasiakirjojen rakenteista ja asiakasasiakirjoihin merkittavista tiedoista

Sosiaalihuollon asiakastietojen kasittely

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

YksikkOkohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittdamisen tarpeista saadaan
useista eri lahteistd. Omavalvonnan toimeenpanon prosessissa (riskienhallinnan prosessi) kasitelldan
kaikki asiakasturvallisuusriskit, epakohtailmoitukset ja tietoon tulleet kehittdmistarpeet. Korjaaville toi-

menpiteille sovitaan suunnitelma riskin vakavuuden mukaan.

[td-Uusimaa on turvallinen hyvinvointialue, jossa varaudutaan eri turvallisuustilanteisiin. Palveluiden
kehittdmisessa tulee huomioida, etté palvelut ovat asiakaslahtéisia, yhdenvertaisia ja alueellisesti kat-
tavia. Esteettémyys ja saavutettavuus ovat tarkeitd. Asiakkaiden tulee saada palvelua suomen ja ruot-
sin kielella. Asiakkaat kohdataan arvostavasti, heitd kuunnellaan, ja heidan tulee saada palveluistaan
tarvitsemansa apu. Hoidon ja kuntoutuksen jatkuvuus tulee toteuttaa paallekkaisia palveluja valttden
eri palveluiden tarjonnan yhteistydtd hyddyntaen. Palvelu tulee kehittda vaikuttavaksi, laadullisesti,

pitkdaikaiseksi ja kustannustehokkaaksi. Painopistetta on siirretty ennaltaehkaisyyn.

Jokaisella toimintayksikolld on oma toimintasuunnitelmansa, niin myds TYP:ssé, jossa puhutaan toi-
minnan kehittdmisesta. Palveluita kehitetdan ja yhtenaistetaan, jotta asiakkaille pystytdan tarjoamaan

oikea-aikaista ja sopivaa apua ja tukea.
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10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestdmisestd annetun lain mukaan hyvinvointialueen ja yksityisen pal-
veluntuottajan on laadittava vastuulleen kuuluvista tehtévista ja palveluista omavalvontaohjelma. Oh-
jelmassa tulee maaritella, miten 1 momentissa tarkoitettujen velvoitteiden noudattaminen kokonai-
suutena jarjestetaan ja toteutetaan. Omavalvontaohjelmassa on todettava, miten sosiaali- ja tervey-
denhuollon palvelujen toteutumista, turvallisuutta ja laatua sekd yhdenvertaisuutta seurataan ja miten
havaitut puutteellisuudet korjataan. Omavalvontaohjelman osana ovat laissa erikseen sdadetyt

omavalvontasuunnitelmat ja potilasturvallisuussuunnitelmat.

Omavalvontaohjelma sekd omavalvontaohjelman toteutumisen seurantaan perustuvat havainnot ja
niiden perusteella tehtavat toimenpiteet on julkaistava julkisessa tietoverkossa ja muilla niiden julki-

suutta edistavilla tavoilla.

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon johtava sosiaalityéntekija.
Paikka ja paivays

Porvoo 30.11.2023

Allekirjoitus

Marie von Schoultz
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