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1.1 Palveluntuottajaa, palveluyksikkoa ja toimintaa koskevat tiedot
Palveluntuottajan perustiedot

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue
PL 33, 02033 LANSI-UUDENMAAN HYVINVOINTIALUE
Y-tunnus 3221347-3

1.2 Palveluyksikon perustiedot
Palveluyksikdn nimi ja yhteystiedot: Asumispalveluiden keskitetty

asiakasohjaus.

Palveluyksikén valvontalain 10 §:n 4 momentin mukaisen vastuuhenkilén
tai palvelualojen vastuuhenkildiden nimet ja yhteystiedot:
Palveluyksikkdpaallikké Outi Painilainen p. 040 636 6129
etunimi.sukunimi@Iluvn.fi, Vs. johtava sosiaalitydntekija Mirva Paju p.
040 646 6528 etunimi.sukunimi@luvn.fi.

Palvelupiste Vastuuhenkilo Yhteystiedot (osoite ja
(toimipiste) puhelinnumero)
Mielenterveys- ja Vs. Johtava sos.tt. Kalaonnentie 8, 02230
paihdepalvelut Mirva Paju Espoo
asumispalveluiden 040 646 6528.

asiakasohjaus,
Kalaonnentie 8 02230

Espoo

1.3 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet
Lansi-Uudenmaan keskitetyssa mielenterveys- ja paihdeasiakkaiden

asumispalveluiden asiakasohjauksessa otetaan vastaan Sosiaalihuoltolain
mukaiset ilmoitukset ja yhteydenotot asumispalveluiden tarpeessa

olevista asiakkaista, arvioidaan palvelutarve ja tehdaan
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asumispalvelupaatdkset, asiakassuunnitelmat ja asiakasseuranta
asumispalvelun aikana. Asiakasohjaus vastaa alueellaan toimivien

mielenterveys- ja paihdeasumispalveluiden lakisaateisesta valvonnasta.

Asumispalveluilla tarkoitetaan sosiaalihuoltolain mukaista
tilapaismajoitusta, tuettua asumista, yhteiséllista asumista seka
ymparivuorokautista palveluasumista mielenterveys- ja

paihdeasiakkaille.

Mielenterveys- ja paihdepalvelujen asumispalveluiden keskitetty
asiakasohjaus on koko mielenterveys- ja paihdepalvelut lapaiseva
toimintamalli. Keskitetty asiakasohjaus toimii ja sitd johdetaan
matriisiorganisaatiomallilla. Asiakasohjausta tekeva henkildsté jakautuu
Espoo-Kauniaisen asiakasohjaukseen (Asiakasohjaus Itdainen) seka
Lantisen alueen alueellisiin palvelupisteisiin. Tyoén ohjaaminen ja
toimintamalli ovat kaikille yhteiset organisatorisesta sijoittumisesta
riippumatta. Tydta tehdaan jalkautumalla asiakkaan luokse sairaalan
osastolle, kotiin, asumispalveluyksikkédn jne. tai etapalveluna.
Tarvittaessa tapaaminen voidaan jarjestaa myds asiakkaan kotikunnan

mukaisessa palvelupisteessa.

Keskitetty asiakasohjaus vastaa asumispalvelujen jarjestamisesta
mielenterveys- ja paihdeasiakkaille. Keskitetyn asiakasohjauksen
henkildéstd arvioi ja paattaa mielenterveys- ja paihdeasumispalveluiden
mydntamisesta ja vastaa asiakasohjauksesta soveltuvaan
asumispalveluyksikkdon. Asumispalvelua jarjestetdadan omana
palvelutuotantona ja ostopalveluna. Soveltuvan asumispalvelun
mydntaminen perustuu palvelun myéntamisen ehtoihin ja kriteereihin.

Palvelusta tehdaan sosiaalihuoltolain mukainen paatos.

Asumispalvelut sijaistevat paasaantdisesti oman hyvinvointialueen
alueella, mutta ostopalveluna jarjestettdvaa asumispalvelua tuotetaan

myo6s Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen ulkopuolella.
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2 Asiakas- ja potilasturvallisuus

2.1 Palveluiden laadulliset edellytykset
Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen sosiaali- ja terveydenhuollon

palvelujen tulee olla asiakas- ja potilaskeskeisia, turvallisia ja
asianmukaisesti toteutettuja. Osaava ja palveluyksikbn omavalvontaan
sitoutunut henkildstd on keskeinen tekija palvelujen laadun ja asiakas- ja

potilasturvallisuuden varmistamisessa ja palvelujen kehittamisessa.

Keskitetyn asiakasohjauksen perustehtavana on mielenterveys- ja
paihdeasiakkaiden asumispalveluiden palvelutarpeen arviointi,
paatdksenteko seka asumispalveluasiakkaiden sosiaality6- ja ohjaus.
Tavoitteena on, etta asiakas saa tarvitsemansa neuvonnan ja ohjauksen,

asumispalvelut ja paatoksen asumispalveluiden myodntamisesta viiveetta.

Paatoksenteko ja palvelu perustuu sosiaalihuoltolakiin. Palvelun laadun
varmistamiseksi palveluyksikélle on laadittu toimintaohje, jossa
kuvataan tyon sisaltd, tehtavat ja prosessit. Lisaksi laadun
varmistamiseksi yksildasioiden paatdksentekoa tuetaan SAP-

tyoskentelylla (Selvita, Arvioi, Palvele).

Palvelun laatua arvioidaan ja varmistetaan seuraamalla uusien
sosiaalihuoltolain ilmoitusten maaraa, ilmoitusten kasittelyn kestoa,
palvelutarpeen arvioinnin kestoa seka asumispalveluiden jonoa. Lisaksi
palvelun laatua arvioidaan seuraamalla sosiaalihuollon

epakohtailmoituksien maaraa ja laatua.

Lisaksi palveluyksikkd vastaa mielenterveys- ja paihdeasumispalveluiden
laadun valvonnasta ja seurannasta. Asumispalveluiden laatua seurataan,
valvotaan ja arvioidaan suunnitelmallisesti omavalvontaohjelman
mukaisesti. Valvontaa toteutetaan erilaisin keinoin suunnitelmallisena,

reaktiivisena seka sopimusvalvontana.
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2.2 Vastuu palvelujen laadusta
Hyvinvointialueen hallintosaannén 115§ mukaan viranhaltijat ja

esihenkildt vastaavat sisaisesta valvonnasta omilla palvelualueillaan ja
raportoivat omalle esihenkildlleen. Tehtavista maarataan tarkemmin
hyvinvointialuejohtajan toimintaohjeissa. Palveluyksikdissa paallikdiden
ja esihenkildiden tehtdavana on huomioida laadunhallinta sekd asiakas- ja
potilasturvallisuus annettujen ohjeiden ja lakien mukaisesti. He
valmistelevat omavalvontasuunnitelmat yhteistydssa henkiléston

kanssa.

Mielenterveys- ja paihdepalvelujen keskitetty asiakasohjaus on koko
mielenterveys- ja paihdepalvelut lapadiseva toimintamalli, jonka
johtamisesta vastaa palveluyksikén toiminnasta vastaava
palveluyksikkdpaallikkd. Keskitetty asiakasohjaus toimii ja sitd johdetaan
matriisiorganisaatiomallilla. Asiakasohjausta tekeva henkilostd jakautuu
Espoo-Kauniaisen asiakasohjaukseen (Itdinen alue) seka Lantisen alueen
alueellisiin toimipisteisiin. Itdisen alueen asiakasohjauksen toiminnasta
vastaavana vastuuhenkiléna toimii johtava sosiaalityontekija. Lantisella
alueella tydskentelevien tyénjohdollisen vastuu on alueellisten

palvelupisteiden esihenkildilla.

Palveluyksikkdpaallikkd vastaa keskitetyn asiakasohjauksen toiminnasta
ja laadusta seka siita, etta palvelut tayttavat niille sdadetyt edellytykset.
Palveluyksikdn laatua ja toimintaa ohjaa omavalvontasuunnitelma.
Laadun varmistamiseksi hyddynnetaan sisaisia tydohjeita, joiden
tavoitteena on tukea laadukkaiden palveluprosessien toteutumista.
Palvelun laatua arvioidaan erilaisin mittarein, joilla arvioidaan mm.
asiakastyytyvaisyytta, palveluiden saatavuutta, henkiléstén
tyéhyvinvointia, epakohtailmoitusten/muistutusten maaraa ja laatua.
Palveluyksikén toiminnan laatua arvioidaan ja kehitetaan saanndllisissa
keskitetyn asiakasohjauksen tiimikokouksissa (osallistujina koko
keskitetyn asiakasohjauksen henkildstd, johtava sosiaalitydntekija ja

palveluyksikkdpaallikkd), hallintokokouksissa (osallistujina lantisen
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alueen esihenkildt, johtava sosiaalitydntekija, palveluyksikkdpaallikkd) ja
johtotiimissa osallistujina johtava sosiaalitydntekija ja
palveluyksikkdpaallikkd). Palveluyksikképaallikké raportoi palveluyksikdn
toiminnasta ja laadusta palvelulinjan johtoryhmalle ja

palvelulinjajohtajalle.

Palvelupisteiden toiminnasta vastaavilla esihenkildilla on tyénjohdollisen
vastuu alaisikseen kuuluvien tydntekijoiden osalta. Lahijohto vastaa
vastuulleen kuuluvan tydn johtamisesta, laadusta ja riittavasta
henkilostdsta. Palvelupisteiden esihenkilét raportoivat vastuualueensa

toiminnasta ja laadusta vastuulliselle palveluyksikkdpaallikdlle.

Palveluyksikkda koskevat vaaratapahtumat ilmoitetaan Haipro-
jarjestelmassa. limoitukset ja mahdolliset korjaava toimenpiteet
kasitelldan ilmoituksen luonne huomioon ottaen johtotiimissa ja/tai

keskitetyn asiakasohjauksen tiimikokouksissa.

2.3 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

Asumispalveluihin hakeudutaan asiakkaan omalla yhteydenotolla tai
Sosiaalihuoltolain mukaisen huoli-ilmoituksen kautta.
Yhteydenottokanavat on kuvattu Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen
verkkosivuilla. Yhteydenotto/ilmoitus kasitelldan asiakasohjauksessa,
jonka jalkeen asiakkaalle tehdaan tarvittaessa sosiaalihuoltolain
mukainen palvelutarpeen arviointi. Asiakkaan palvelutarve selvitetaan
laaja-alaisesti ja aina mahdollisuuksien mukaan
monialaisesti/moniammatillisesti. Arvioinnissa kiinnitetaan huomiota
asiakkaan mielenterveys- ja paihdesairauksien aiheuttamaan tuen
tarpeeseen, toimintakykyyn ja arjessa suoriutumisen edellytyksiin seka
asiakkaan tukiverkostoon, hoitoon ja jarjestdéjen tarjoamiin
mahdollisuuksiin seka omaan nakemykseen palvelutarpeesta.

Palvelutarpeen selvittaminen on asiakkaalle maksuton.
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Keskitetty asiakasohjaus
LUVN MTP asumispalvelut

o (1o Muut
Kielteinen ==> palvelut
SAP
Tydnteknd
PTA varaa ajan S
SHL Tehdaan = SaP-kasittelyyn Padtis
Sahkdinen 9 yleensa ja esittelee
ilmoitus verkosto- PTA:n ja saa

paatdksenteon
tueksi.

\J = Asiakassuunnitel
- Palvelu ma =
Mydnteinen —» alkaa - » suunnitelmallinen
tydskentely

Asiakkaalle tehdaan palvelutarpeen arvioinnin perusteella
sosiaalihuoltolain mukainen paatds asumispalvelusta. Paatds tehdaan
yksiléllisen palvelutarpeen- ja kokonaisarvioinnin perusteella
asumispalvelujen mydntamisen perusteiden mukaisesti. Palvelutarpeen
arviointi ja paatés annetaan asiakkaalle suullisen tiedon lisaksi

kirjallisena.

Asiakkaalle mydnnettyja palveluja voidaan lisata, vahentaa tai palvelut
voidaan lopettaa kokonaan asiakkaan toimintakyvyn ja palvelutarpeen
muuttuessa. Palvelutarvetta arvioidaan saannéllisesti ja asumispalvelut

ovat aina maaraaikaisia.

Asiakasohjauksesta nimetty asiakkaan omatydntekija vastaa

asiakassuunnitelman paivittamisesta ja dokumentoinnista silloin, kun
asiakas asuu mielenterveys- ja paihdeasiakkaiden asumispalveluissa.
Asiakassuunnitelma paivitetaan asiakkaiden yksildllisten tavoitteiden

asettamassa aikataulussa, kuitenkin vahintaan vuosittain.
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Asiakassuunnitelmien paivittamisen yhteydessa arvioidaan palvelulle
asetettujen tavoitteiden ja suunnitelmien toteutumisesta.
Asiakassuunnitelman laadintaan osallistuvat asiakas, asiakasohjauksen
nimetty oma-/vastuutydntekija, asumispalveluyksikdsta asiakkaan
omaohjaaja ja mahdollisuuksien mukaan asiakkaan muu verkosto, kuten
esimerkiksi hoitotaho. Asiakassuunnitelmien laadinnan ja paivittdmisen
yhteydessa asiakasohjauksesta asiakkaan nimetty oma-
/vastuutyodntekija jalkautuu asumispalveluyksikkd6n, mutta tapaamiset
voidaan jarjestaa myos etayhteyksien valitykselld. Palvelutarpeen
arviointi, asiakassuunnitelma, paatdéksenteko ja jatkosuunnitelma

dokumentoidaan asiakastietojarjestelmaan.

Asiakasohjauksesta asiakkaan omatyontekija vastaa mielenterveys- ja
paihdeasumispalveluiden osalta asumispalveluiden mydntamisesta tai
paattamisesta palvelutarpeen arvioinnin ja asiakassuunnitelman
mukaisesti. Mikali asiakkaan palvelutarve olennaisesti muuttuu
paatoksen voimassaoloaikana, asiakkaan asiakasohjauksen
omatyodntekija huolehtii asiakkaan palvelutarpeen arvioinnista,
asiakassuunnitelman paivittdmisesta ja paatoksenteosta seka niiden
dokumentoinnista asiakastietojarjestelmaan. Palvelutarpeen arviointiin
tulee sisaltya yhteenveto asiakkaan tilanteesta, sosiaalipalvelujen ja
erityisen tuen tarpeesta, omatyontekijan johtopaatokset asiakkuuden
edellytyksista seka asiakkaan mielipide ja nakemys palvelutarpeestaan,
ellei palvelutarpeen arvioimiseen yhteistydssa asiakkaan kanssa ole
ilmeista estetta. Mikali asumispalvelun jatkamiselle ei ole edellytyksia,
tulee asumispalveluiden paattymisesta tehda kielteinen paatos ja
jarjestad/ohjata asiakas edelleen tuen tarpeiden mukaisten palveluiden

piiriin.

Asiakkaan saaman palvelun laadun ja asiallisen kohtelun varmistamiseksi
kaikki olennainen asiakasty6 ja paatdksenteko kirjataan
asiakastietojarjestelmaan. Paatoksista laaditaan aina viranhaltijapaatos,
joka annetaan asiakkaalle kirjallisesti. Asiakkaalla on oikeus tehda

oikaisuvaatimus hanelle tehtavasta sosiaalipalvelujen jarjestamista
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koskevasta paatoksesta. Oikaisuvaatimusohje toimitetaan asiakkaalle

paatoksen liitteena.

Asiakkaan palveluun pdasyn ja yhdenvertaisuuden turvaamiseksi
paatoksentekoa tuetaan SAP-ty6ryhmakasittelylla (selvita-arvioi-
palvele), jonka tavoitteena on varmistaa yksildéasioiden paatéksenteon
olevan sosiaalihuoltolain seka palveluiden myodntamisen perusteiden
mukaista ja yhdenvertaista. SAP- tydryhmassa palvelutarpeen arvioinnin
laatija seka palveluyksikdn asiantuntijat ja johto arvioi ja tukee
paatdksentekoa palveluiden mydntamisen perusteiden ja kriteerien

mukaisesti.

Asiakkaalla on oikeus saada sosiaalihuollon toteuttajalta laadultaan
hyvaa sosiaalihuoltoa ja hyvaa kohtelua ilman syrjintaa. Toiminnan
johtamisessa seurataan ja kasitelldan toimintaa koskevat palautteet, ja
epakohtailmoitukset. Mahdolliset kokemukset epaasiallisesta kohtelusta
selvitetdan ja tarvittaessa epdasialliseen kohteluun puututaan
viipymatta. Asiakkaalla on oikeus ja mahdollisuus tehda muistutus tai
kantelu, mikali han on tyytymatdn saamaansa palveluun tai kohteluun.
Kaikkien asiakasohjauksen tyodntekijoiden velvollisuutena on tehda
epakohtailmoitus havaitessaan epakohtia tai puutteita asiakkaiden
sosiaalihuollon palvelussa. Sosiaalihuollon epakohdista ilmoitetaan Spro-

tyokalulla, joka I6ytyy Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen intranetista.

Asiakkaan ja potilaan informointi hanen kaytettavissaan olevista
oikeusturvakeinoista toteutuu kirjallisilla esitteilld sosiaali- ja

potilasasiavastaavien yhteystiedoista palvelupisteissa (infonaytét, taulut)

ja verkkosivuilla (https://www.luvn.fi/fi/meilla-asiakkaana/tietopyynnot-

ja-muut-asiakkaan-oikeudet/sosiaali-ja-potilasasiavastaava). Lisaksi
palveluyksikdssa on ohjeet palautteen antoon.

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen kaikkien palveluyksikdiden sosiaali-
ja potilasasiavastaavina toimivat Jenni Henttonen ja Terhi Willberg, p.

029 151 5838.


https://www.luvn.fi/fi/meilla-asiakkaana/tietopyynnot-ja-muut-asiakkaan-oikeudet/sosiaali-ja-potilasasiavastaava
https://www.luvn.fi/fi/meilla-asiakkaana/tietopyynnot-ja-muut-asiakkaan-oikeudet/sosiaali-ja-potilasasiavastaava
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Neuvontaa puhelimitse ma 10-12, ti, ke, to klo 9-12 (ei perjantaisin eika

pyhien aattona). Henkilékohtainen kaynti ajanvarauksella.

Mielenterveys- ja paihdeasumispalveluiden palvelutarpeen arviointi ja

asumispalvelut ovat asiakkaalle vapaaehtoinen palvelu, eika palveluun

liity itsemaaraysoikeutta rajoittavia toimenpiteita. Asiakkaan oman

nakemyksen selvittdminen osana palvelutarpeen selvittamista on

keskeinen tapa varmistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeuden

toteutuminen.

2.4 Muistutusten kasittely
Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella on kaytdéssa muistutusprosessi,

jonka mukaan muistutukset kasitelldan (kuva 1).

Asiakas tekee ..
- »| Kirjaamo avaa

muistutuksen > )
Sl muistutuksen
sahkoisesti tai . .

. asianhallinta-
toimittamalla i

- jarjestelmaan
kirjaamoon

~

)

Kuva 1. Muistutusprosessi

Palveluyksikén palveluyksikkdpaallikkd vastaa palveluyksikdn

> Kirjaamo ohjaa
vastattavaksi
viranhaltijalle

-

-

Viranhaltija laatii
vastauksen
asianhallinta-
jarjestelmassa ja
toimittaa sen
asiakkaalle seka
tarvittaessa
muistutuksen
ohjanneelle
valvovalle
viranomaiselle.

-

\

/

muistutusten kasittelysta. Keskitetyn asiakasohjauksen palveluyksikdssa

kasitellaan ostopalveluna tuotettavia asumispalveluita ja

asiakasohjaukseen toimintaa koskevat muistutukset. Muistutukset

saapuvat kirjaamon kautta. Joissain tilanteissa muistutus on voitu

vastaanottaa myds muissa asiointikanavissa. Muistutukset kasitelldan

Dynasty-asianhallintajarjestelmassa salassa pidettavina dokumentteina.

Muistutuksen vastataan aina Kirjallisesti. Vastineessa kuvataan
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muistutuksen johdosta tehdyt selvitykset, toimenpiteet ja

toimeenpanosuunnitelma.

Muistutuksen sisalto ja tapahtumat kasitelldan huolellisesti ja tyypillisesti
muistutuksen asiasisalldistd pyydetaan selvitys asianosaiselta
viranhaltijalta tai yksityiseltd palveluntuottajalta. Lisaksi
palveluntuottajalta tai omassa toiminnassa asianosaisilta viranhaltijoilta
voidaan pyytdaa muita tarvittavia asiakirjoja tai dokumentteja asian
selvittamiseksi. Yksityisten palveluntuottajien osalta kaynnistetdaan
reaktiiviset omavalvonnalliset valvonta- ja ohjaustoimenpiteet
viipymatta, mikali muistutuksen sisallén ja/tai selvityksen perusteella
toiminnassa todetaan tai voidaan olettaa olevan puutteita,
asiakasturvallisuus on olennaisesti vaarantunut tai se muuten katsotaan
tarpeelliseksi. Mikdli omassa toiminnassa havaitaan puutteita,
kdynnistetdaan viipymattd omavalvonnalliset toimenpiteet puutteiden
korjaamiseksi. Mikali selvityksen perusteella todetaan kyseessa olevan
sosiaalihuollon epakohta, laaditaan tapahtumasta viela erikseen
epakohtailmoitus Spro-jarjestelmaan. Muistutuksen seurauksena
kdynnistettavat korjaustoimenpiteet kasitelldaan yhdessa henkildston
kanssa keskitetyn asiakasohjauksen kokouksessa tai alueellisissa
tiimikokouksissa varmistaen, ettd muistutusta koskevat menettelytavat
huomioidaan ja toimintaa kehitetaan epakohdat ja puutteet korjaten.
Korjaavien toimenpiteiden toteutumisen seurannasta vastaa

palveluyksikkopaallikkd ja/tai johtava sosiaalitydntekija.

Mikali epakohtaa, epakohdan uhkaa tai lainvastaisuutta ei korjata
viivytyksettd omavalvonnallisista toimenpiteista tai omavalvonnallisesta
ohjauksesta huolimatta, voi ilmoituksen tai muistutuksen vastaanottanut
tyontekija/viranhaltija ilmoittaa asiasta valvovalle viranomaiselle
salassapitosaannosten estamatta lain sosiaali- ja terveydenhuollon
valvonnasta 29 § nojalla. Asiakasohjauksen palveluyksikképaallikkd
vastaa asiakasohjauksen omavalvonnasta ja tarvittaessa lain sosiaali- ja
terveydenhuollon valvonnasta annetun lain 29 § mukaisen ilmoituksen

tekemisesta valvovalle viranomaiselle.
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2.5 Henkilosto
Itaisen asiakasohjauksen tiimissa tydskentelee johtava

sosiaalityontekija, nelja (4) sosiaalityontekijaa ja seitseman (7)
sosiaaliohjaajaa. Lantisella alueella asiakasohjauksessa tydskentelee
nelja (4) sosiaalitydntekijaa ja nelja (4) sosiaaliohjaajaa. Lantisella
alueen asiakasohjausta tekeva henkildstd sijoittuu hallinnollisesti lantisen
alueen palveluyksikk6dn, mutta tekevat tyota keskitetyn
asiakasohjauksen prosessien ja ty6ohjeiden mukaisesti. Keskitetyn

asiakasohjauksen johtamisesta vastaa palveluyksikkdpaallikkd.

Tyontekijat ovat virassa ja tekevat yksildasioiden paatdkset voimassa
toimintaohjeen ja delegointisdanndn mukaisesti. Yksikdssa ei

paasaantoisesti kayteta vuokratydvoimaa.

Palveluyksikdiden esihenkildt varmistavat sosiaali- ja terveydenhuollon
ammattihenkildiden oikeudet ennen tydsuhteen aloittamista ja vuosittain
mahdolliset muutokset tarkistetaan esimerkiksi tavoitekeskusteluiden
yhteydessa. Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella on maaritelty

omavalvontaohjelmassa henkildstdlle suositellut taydennyskoulutukset.

Koulutus Kohderyhma
Elvytys/ensiapukoulutus Potilas- ja asiakastydssa toimiva
(erillisen suunnitelman mukaisesti) henkil6kunta

Potilaan/asiakkaan tunnistaminen Potilas- ja asiakasty®ssad toimiva
(erillinen koulutus tai sisadltyen esimerkiksi henkil6kunta
tietojarjestelmakoulutukseen)

Sateilysuojakoulutus Laakarit, hammaslaakarit ja sateilytydssa
(Sateilylaki 859/2018 mukaisesti) toimiva hoitohenkildkunta
Asiakasturvallisuuskoulutus Asiakastyfssa toimiva henkilékunta
(LAB PedaSafety)

Potilasturvallisuuskoulutus (sisaltaa Potilasty6ssa toimiva henkildkunta

laiteturvallisuus, infektioiden torjunta,
laakitysturvallisuuskoulutus) (Oppiportti)

Ladkehoidon osaamisen varmistaminen (LOVe)|Ladkehoitoa toteuttava hoitohenkilékunta
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Tietosuojakoulutus Potilas- ja asiakasty®ssa toimiva
(Eduhouse) henkil6kunta

Taulukko 1. Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella sosiaali- ja
terveydenhuollon henkildstélle suositellut omavalvontaan liittyvat
koulutukset (2024)

Henkildstdn kelpoisuus tehtaviinsa varmistetaan huolellisella
rekrytointimenettelylla, johon kuuluu kelpoisuusvaatimusten tayttymisen
lisdksi mahdolliset turvallisuusselvitykset ja huumausainetestaukset.
Palveluyksikdn esihenkild tarkistaa rikosrekisteriotteen lasten ja nuorten
sekd ikaantyneiden kanssa tydskenteleviltd ja vuoden 2025 alusta alkaen
vammaisten henkildiden kanssa tydskentelevilta (laki sosiaali- ja
terveydenhuollon valvonnasta 28 § ja laki lasten kanssa tydskentelevien
rikostaustan selvittamisesta (504/2002) 3 §).

Henkil6stén asianmukaisen koulutus varmistetaan osana
rekrytointiprosessia. Lisaksi riittdvan osaamisen, ammattitaidon ja
kielitaidon arviointi tehddan osana rekrytointiprosessia. Hyva osaaminen
ja ammattitaito varmistetaan perehdyttamalld uusi tydntekija
asiakasohjauksen tydhon ja toimintaprosessiin huolellisesti. Perehdytys
tehdaan perehdytyssuunnitelman mukaisesti. Perehdytystd varten on
saatavilla perehdytysmateriaalia asiakasohjauksen tydohjeista ja
toimintaprosesseista. Kaikki keskitetyn asiakasohjauksen tydohjeet ja
materiaalit on kootusti saatavilla asiakasohjauksen Teams-tydtilassa.
Lisdksi Teamsissa on keskitetyn asiakasohjauksen keskustelukanava,
jossa on mahdollisuus kysya apua ja tukea kollegoilta ja esihenkil6ilta.
Uuden tydntekijan perehdytyksesta vastaa esihenkildé, mutta
perehdytysvaiheessa uuden tydntekijan perehdytyksesta jaetaan osioita

koko tiimille.

Henkildstén osaaminen varmistetaan osana arjen tydskentelya.
Esihenkilot pystyvat seuraamaan tyon laatua seka sujumista muun
muassa asiakaskirjausten ja asiakastyon tilastoja seuraamalla. Lisaksi
osaamista ja ammattitaitoa seurataan ja arvioidaan kehitys- ja

tavoitekeskusteluissa seka esihenkilén ja tyontekijoiden valisilla
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saanndllisilla tapaamisilla, joilla kasitellaan asiakastydn ja tdiden
sujumista. Taydennyskoulutuksiin osallistumisesta sovitaan
tyontekijoiden ja esihenkilon valilla. Mikali tyén laadussa tai
asianmukaisuudessa ilmenee poikkeamia tai epdakohtia, tartutaan tahan
viipymatta esihenkilén toimesta puheeksi ottamalla asia asianosaisen
tyéntekijan kanssa. Tavoitteena on tukea ja varmistaa tyontekijan
mahdollisuus menestya tydssaan selvittamalld mahdolliset perehdytys-
ja koulutustarpeet seka laatupoikkeamien ja epakohtien korjaaminen

viipymatta.

Valviran ohjeiden mukaan sosiaalityontekijan tehtdvissa voi toimia
tilapdisesti enintdan vuoden ajan sosiaalitydntekijan ammattiin
opiskeleva henkild, joka on suorittanut hyvaksytysti sosiaalityén
aineopinnot ja kaytanndn harjoittelun. Tilapdisesti sosiaalitydntekijan
ammatissa tydskentelevan on tydskenneltava laillistetun
sosiaalityontekijan johdon ja valvonnan alaisena. Tilapaisesti
sosiaalityontekijan ammatissa toimivalla henkil6lla ei ole
sosiaalityontekijalle saadettya oikeutta paattaa kiireellisissa tapauksissa
tahdosta riippumattoman huollon antamisesta tai siihen liittyvista
toimenpiteista. Tyonantaja vastaa siitd, etta tilapaisesti
sosiaalityontekijan tehtavissa toimivalla henkildlla on laissa saadetyt
edellytykset toimia tehtdvassaan. Tyonantajan velvollisuutena on
arvioida tapauskohtaisesti henkildn valmiudet ja se, millaisten tehtavien
hoitamiseen hanelld on riittavat edellytykset. Tyonantajan on myds
varmistettava, etta kyseisen henkilén opinnot ja niihin liittyva kaytannoén

harjoittelu on suoritettu hyvaksytysti.

Valviran ohjeen mukaan sosionomin tai geronomin tehtavissa voi toimia
tilapaisesti enintdan vuoden ajan kyseiseen laillistetun ammattihenkilén
ammattiin opiskeleva tai sosiaalialalle soveltuvan korkeakoulututkinnon
suorittanut henkild, jolla on riittavat edellytykset ammatissa
toimimiseen. Tydnantaja arvioi henkilén tutkinnon soveltuvuuden ja sen,

onko kyseisella henkildlla riittavat edellytykset tehtdvassa toimimiseen.
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Opiskelija saa toimia tilapdisesti sosiaali- ja terveydenhuollon
ammattihenkilon tehtavissa (sijaisena tydsuhteessa) ainoastaan
ohjauksen ja valvonnan alaisena. Perehdytyksen ja osaamisen
varmistamisen merkitys korostuu opiskelijan toimiessa ammattihenkilén
sijaisena. Opiskelijalle on nimettava kirjallisesti ohjaaja. Ohjaajan tulee
ensisijaisesti toimia samassa toimintayksikdssa tai ohjaajan on oltava
tavoitettavissa puhelimitse (esimerkiksi sosiaalipalveluissa). Sosiaali- tai
terveydenhuollon opiskelija, joka suorittaa harjoittelujaksoaan Lansi-
Uudenmaan hyvinvointialueella toteuttaa ladkehoitoa vain ohjaajan

valittdbmassa valvonnassa.

Opiskelijan oikeus tydskennella tilapaisesti sosiaalihuollon tehtavissa
varmistetaan rekrytointitilanteessa tarkistamalla opintojen valmiusaste
opintorekisteriotteesta seka ajantasainen vaatimus opintojen
valmiusasteesta ja oikeudesta tydskennelld sosiaalitydntekijan tai
sosiaaliohjaajan tehtdvissa. Opiskelijan rekrytoinnissa kiinnitetaan
erityistd huomioita opiskelijan kokemukseen sosiaalitydsta seka
henkildékohtaisiin kykyihin ja valmiuksiin toimia asiakasohjauksen
sosiaalihuollon tehtdvissa. Kokemus mielenterveys- ja paihdetydsta
luetaan eduksi. Opiskelijana tydskentelevien tyén johtamisesta ja
valvonnasta vastaa johtava sosiaalitydntekija ja/tai esihenkilé. Esihenkild
vastaa opiskelijan perehdyttdmisestd seka arvioi opiskelijan valmiudet
tyohdn saannollisissa yksilokeskusteluissa. Opiskelija voi viransijaisena
tehda yksildasioiden paatdksia, kun johtava sosiaalityontekija ja/tai

esihenkild on arvioinut opiskelijan osaamisen riittavyyden.

2.6 Asiakas- ja potilastyohon osallistuvan henkiloston riittavyyden
seuranta

Mielenterveys- ja paihdealan sosiaalitydssa ei ole lakisdateista
mitoitusvaatimusta. Henkildston riittavyytta seurataan ajantasaisten
tilastojen valossa. Naita tilastoja ovat muun muassa tyodntekijéiden
asiakastydn seurannan tilastot (asiakaskontaktien maara) ja asiakkaiden

maara/tydntekija. Lisaksi seurataan asiakasprosesseihin liittyvia
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tilastoja, kuten asiakkaiden maara palveluissa, uusien huoli-ilmoitusten
maara ja kasittelyaika seka uusien asiakkaiden jono, palvelutarpeen
arviointien lukumaara ja kesto. Olennaista henkildston riittavyyden
arvioinnissa on myos tyontekijéiden kokemus ja kyvykkyys tehda

laadukasta sosiaalityota.

Henkiléstdn vaihtuessa uuden tydntekijan rekrytointi kdynnistetaan
viiveetta ja tavoitteena on, etta virkojen tayttdaste saadaan pysymaan
100%. Valtakunnallisen pula sosiaali- ja terveydenhuollon
ammattilaisista, erityisesti sosiaalityontekijoistd, vaikeuttaa merkittavasti
riittdvan henkiléstdn maaraan turvaamista. Henkiléston riittavyyden
varmistamiseksi rekrytointia tehdaan aktiivisesti ja monikanavaisesti
jatkuvana prosessina. Niissa tilanteissa, joissa henkildstdn riittavyytta ei
pystyta turvaamaan, esihenkildé vastaa tydn priorisoinnin uudelleen
arvioinnista. Tavoitteena on ensi sijassa varmistaa, etta lakisaateiseen

tehtavaan vastataan ja asiakkaiden paasy palveluun turvataan.

2.7 Monialainen yhteistyo6 ja palvelun koordinointi
Asiakkaan palvelutarpeen arviointi laaditaan aina kun mahdollista

yhteistydssa ja monialaisesti/moniammatillisesti asiakkaan verkoston
kanssa. Mielenterveys- ja paihdeasiakkailla on tyypillisesti
monialainen/moniammatillinen palvelutarve ja merkittava osa
asiakkuuksista ohjautuu palveluun erikoissairaanhoidon ohjaamana.
Liséksi asiakkuuksia ohjautuu palveluun hyvinvointialueiden muiden
palvelualueiden ja palveluyksikdiden ohjaamana. Ilmoituksen kasittelyn
yhteydessa kontaktoidaan ilmoittaja ja palvelutarpeen arviointi laaditaan
aina kuin mahdollista monialaisena/moniammatillisena yhteistyéna
ldhettavan tahon ja mahdollisen muun verkoston kanssa. Yhteistyo6ta
asiakkaan verkoston kanssa tehddan aina, kun asiakas antaa siihen

suostumuksen.

Tyypillisesti mielenterveys- ja paihdeasumispalvelujen asiakkailla on
hoitosuhde erikoissairaanhoitoon tai mielenterveys- ja paihdepalvelujen

avopalveluihin. Mielenterveys- ja paihdeasiakkailla yhteistydn merkitys
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hoitotahon kanssa korostuu yhteisen asiakas- ja palvelusuunnitelman
laatimisessa ja siten yhteistydta asiakkaan hoitotahon tehdaan aina, kun
asiakas antaa yhteistydhdn suostumuksen. Hyva hoitotasopaino edistaa
asumispalvelun onnistumista ja asiakkaan arkea tukeva asumispalvelu

edistaa puolestaan hoitosuunnitelman toteutumista.

2.8 Toimitilat ja valineet
Asiakasohjauksen henkildstd tydskentelee eri alueellisissa toimipisteissa.

Tyo6 on luonteeltaan toimistotyo6ta sisaltden liikkumista asiakkaiden
luokse esimerkiksi asumisyksikéihin ja sairaaloiden osastoille. Ty6ta voi
tehda osittain etatyéna. Eta- ja lasnaolotydén maarasta ja ajankohdista
sovitaan esihenkilén kanssa. Etatyd on mahdollista vain, jos
tyéntekijalla on tilojen ja ymparistdon puolesta mahdollisuus tydskennella
kotona tietoturvallisesti niin, etta salassa pidettavia asiakastietoja ei
missaan tilanteessa joudu ulkopuolisten tietoon esimerkiksi tietokoneen

ruudulta tai puheluiden kautta.

Itdisen alueen asiakasohjaus ensisijainen tydpiste sijaitsee Matinkylassa.
Samassa kiinteistdssa toimii myds muita mielenterveys- ja
paihdepalvelujen toimintoja ja palvelupisteita. Matinkylan kiinteiston
tilojen ja tydvalineiden turvallisuudesta ja kaytdsta huolehditaan
yhteistydssa kaikkien kiinteistdssa olevien palvelupisteiden, toimintojen
seka isannditsijan kanssa. Kiinteistdlle on laadittu yhteinen
pelastussuunnitelma. Lisaksi kiinteistéssa on saatavilla vartija
ymparivuorokauden ja kaytdssa on henkiléhalytysjarjestelma uhka- ja
vaaratilanteiden varalle. Tarvittaessa toimipisteelld jarjestettaviin

asiakastapaamisiin voidaan erikseen tilata turvapalvelut.

Matinkylan toimipisteessa tyéta tehdaan monitoimitilassa. Monitoimitilan
yhteydessa on aanieristettyja kahden hengen puhelin-/kokoustiloja seka
erikseen varattavia asiakashuoneita ja kokoushuoneita. Monitoimitilassa
tydskenneltdessa on kiinnitettdva erityista huomiota tietoturvaan.

Asiakastietoja sisaltavat puhelut tulee hoitaa puhelin-/kokoustiloissa
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varmistaen, etta salassa pidettdvat asiakastiedot eivat kuulu
ulkopuolisille tahoille. Omalta ty6pisteeltd poistuessa tietokone on aina

lukittava.

Osana riskiarvioita arvioidaan myos toimitilojen ja valineiden
turvallisuutta. Riskiarvio laaditaan ja paivitetdan vahintaan kerran
vuodessa. Lisaksi toimitiloihin ja valineisiin liittyvista riskeista ja
vaaratapahtumista ilmoitetaan tekemalla ty6turvallisuusilmoitus Haipro-
jarjestelmassa. Haipro- jarjestelmaan ja tydturvallisuusilmoitukseen

padsee LUVN:in intranetin kautta.

2.9 Laakinnadlliset laitteet, tietojarjestelmat ja teknologian kaytto
Laki [dakinnallisista laitteista (719/2021) velvoittaa, etta lIaakinnallisten

laitteiden kaytdn koordinointiin ja laiteturvallisuuden varmistamiseen on
nimetty henkilé (ammattimaisen kaytén vastuuhenkild). Lansi-
Uudenmaan hyvinvointialueella koko organisaation ammattimaisen
kaytdn vastuuhenkiléna toimii laatu- ja asiakasturvallisuuspalveluiden
asiantuntija. Laakinnallisten laitteiden vastuuhenkilén ja esihenkildn
tehtavana on palvelupisteissa varmistaa henkiléstéon osaaminen kaytdssa
olevien laitteiden osalta, kaytdssa olevat laitteet ovat rekisteroity, CE-
merkitty ja EU-saatelyn kayttémukaisia, ne ovat kunnossa ja niille

toteutuu maaraaikaistarkastukset sovituin valein.

Palveluyksikoissa laakinnallisiin laitteisiin liittyvat vaaratilanneilmoitukset
tehdaan sahkoisen jarjestelman kautta. Ohje vaaratilanneilmoituksen
tekemisesta I6ytyy LUVN intranetista. Laakinnallisiin laitteisiin liittyvista
vaaratilanteista ilmoituksen Fimeaan laatii [dakinnallisten laitteiden
ammatillisin kdytén vastuuhenkildé. Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella
on kaytdssa laakinnallisten laitteiden ja niiden kaytén turvallisuuden
varmistamisen seurantajarjestelma, jonne kirjataan jaljitettavyyden
edellyttdmat tiedot toimintayksikdn kaytdssa olevista, edelleen
luovuttamista tai muutoin hallinnassa olevista seka potilaaseen

annetusta laitteista.
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Keskitetty asiakasohjaus ei kayta tydssaan laakinnallisia laitteita, eika
palveluyksikdlle ole siten nimetty laakinnallisten laitteiden

vastuuhenkiloa.

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella ei harjoiteta omaa laitevalmistusta
talla hetkelld. Jos palveluyksikdissa harjoitetaan omaa laitevalmistusta,
sille nimetaan valmistuksesta vastaava vastuuhenkild. Vastuuhenkild
noudattaa lain ladkinnallisista laitteista (719/2021) velvoitteita luku 4,
35 §. Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen
laiteturvallisuussuunnitelmassa on tarkemmin kuvattu laakinnallisiin
laitteisiin ja laiteturvallisuuteen liittyvat kdytanteet. Palveluyksikdssa
kaytetaan olennaiset vaatimukset tayttavia asiakastietolain mukaisia
tietojarjestelmia, jotka vastaavat kayttdtarkoitukseltaan
palveluntuottajan toimintaa ja joiden tiedot I6ytyvat Valviran

tietojarjestelmarekisterista

Tietoturva viittaa toimenpiteisiin, joilla suojataan tietoja, palveluita,
jarjestelmia ja tietoliikennetta riskeilta seka tavallisissa etta
poikkeusoloissa. Tietoturvan keskeiset periaatteet, kuten tiedon
luottamuksellisuus, eheys, saatavuus, todentaminen, tunnistaminen ja
kiistamattémyys, ovat tarkeita. Ne takaavat, ettd kaikki Lansi-
Uudenmaan hyvinvointialueen palvelut kayttavat tietoja turvallisesti ja
suojattuna vahingoilta. Tietoturvallisuuden varmistaminen edellyttaa
asianmukaisten hallintakeinojen kayttéonottoa, mukaan lukien politiikka-
ja ohjeasiakirjat, prosessit, organisaatiorakenteet seka jarjestelma- ja

laitteistotoiminnot.

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue toteuttaa periaatteellisia ja kdytannon
toimia tietoturvariskien hallintaan ja tietoturvatason yllapitoon.
Tietoturvan toteutusta tuetaan, valvotaan ja arvioidaan proaktiivisesti, ja
tietoturvatoiminta perustuu jatkuvaan parantamiseen ja arviointiin.
Hyvinvointialueen tydntekijéiden ja kaikkien hyvinvointialueen

palveluiden tuottamiseen osallistuvien on ilmoitettava vastuuhenkildlle
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kaikista tietoturvallisuuteen tai tietosuojaan liittyvista poikkeavuuksista
tai hairidista. Naihin tilanteisiin reagoidaan valittdomasti, ja kaikki hairiot
ja tietoturvapoikkeamat kasitellaan, tutkitaan ja kirjataan
asianmukaisesti. Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen

tietoturvapoikkeamien hallinta on suurelta osin ulkoistettu Tieralle.

Tietoturvan ja tietosuojan omavalvonnan sisaltd:

1. Tietojarjestelmien hallinta
e Tietojarjestelmien kayttajilla on oltava tarvittava koulutus ja
kayttdohjeet.
e Jarjestelmia on yllapidettava ja paivitettava asianmukaisesti.
2. Riskienhallinta:
e Tietojarjestelmiin kohdistuvien riskien hallinta on olennainen osa
tietoturvasuunnitelmaa.
e Jarjestelmien liitdnnadiset eivat saa vaarantaa niiden suorituskykya
tai tietoturvaominaisuuksia.
3. Tietoturvasuunnitelman dokumentointi:
e Suunnitelma on dokumentoitava ja sadilytettava tietoturvallisesti.
¢ Asiakirjat on suojattava sivullisilta ja niihin on tarvittaessa

merkittdva salassa pidettava -tieto.

Tietojarjestelmien kayttdjilla on oltava tarvittava koulutus ja
kayttdohjeet tietojarjestelman kayttéoén. Asiakasohjauksen uudet
tyontekijat perehdytetaan ja koulutetaan asiakastietojarjestelmien
kayttéon. Uuden tydntekijan perehdytykseen kuuluu yhden tyépaivan
mittainen peruskoulutus asiakastietojarjestelmaan ja sen kayttamiseen.
Koulutuksen tavoitteena on varmistaa tyontekijan riittdva osaaminen ja
asiakastietojarjestelman turvallinen kayttaminen. Tydntekijan on
mahdollista osallistua erikseen sovitusti lisdksi asiakastietojarjestelman

syventavaan koulutukseen.

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella on keskitetty asiakas- ja

potilastietojarjestelmien sovellustuki. Keskitetyn sovellustuen tavoitteena
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on mahdollistaa asiakas- ja potilastietojarjestelmien sujuva ja turvallinen
kayttd koko Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella. Sovellustuki vastaa
asiakas- ja potilastietojarjestelmien yllapidosta, neuvonnasta,
koulutuksesta, asiakas- ja potilastietojarjestelmien kayttdéoikeuksien ja
havaittujen virheiden hallinnasta. Sovellustukeen saa yhteyden LUVN

intranetin itsepalveluportaalissa tai puhelimitse.

Asiakastietojarjestelman vikatilanteessa palveluyksikén
toimintaedellytykset vaarantuvat nopeasti. Toisaalta asumispalvelu ei ole
luonteeltaan paivystysluonteista ja toisaalta palvelun hakeminen ja
aloittaminen voidaan hatatapauksessa tehda suulliseen menettelyyn
pohjautuen. Varsinainen paatés mydnnettavasta palvelusta voidaan

tehda jalkikateen asiakastietojarjestelmaan.

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen tietoturvasuunnitelma laaditaan v.
2024 aikana, suunnitelman laatimisesta vastaa hyvinvointialueen

digipalvelut.

2.10Ladkehoitosuunnitelma
Kaikissa laakehoitoa toteuttavissa palveluyksikdissa ja sen pisteissa tulee

olla l1ddkehoitosuunnitelma, joka ohjaa kaytanndn ladkehoidon
toteuttamista. Laakehoitosuunnitelman avulla voidaan varmistaa
lddkehoidon laatu ja turvallisuus. Se on osa organisaation
omavalvontaohjelmaa ja yksikdiden omavalvontasuunnitelmia.
Ladkehoitosuunnitelma on keskeinen osa ladgkehoitoon osallistuvien
henkildiden perehdytysta seka laakehoidon laadun ja turvallisuuden

varmistamista.

Keskitetyn asiakasohjauksen palveluyksikdssa ei toteuteta ladakehoitoa,

eika palveluyksikdlle ole siten laadittu lddkehoitosuunnitelmaa.
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2.11 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja
Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen johdolla on vastuu toiminnan

lainmukaisuudesta tietosuoja-asioissa. Tietosuojavastaava ohjeistaa
hyvinvointialueen johtoa ja tyontekijoita tietosuojalainsaadannon
mukaisista velvollisuuksista ja valvoo niiden toteuttamista. Lansi-
Uudenmaan hyvinvointialueen tietosuojavastaavana toimii Rasmus
Rantanen.

Asiakastietolain 7 §:n mukainen palveluyksikén asiakastietojen
kasittelysta ja siihen liittyvasta ohjeistuksesta vastaava johtaja on
mielenterveys- ja paihdepalveluiden palvelulinjajohtaja Juha-Pekka

Strémberg.

Rekisterinpitdja on Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen aluehallitus.
Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue antaa rekisterdidyille tarvittavan
informaation hyvinvointialueen nettisivuilla. Sivuilla annetaan
yleisinformaatiota henkil6tietojen kasittelysta Lansi-Uudenmaan
hyvinvointialueella seka kerrotaan rekisterdidyn oikeuksista ja niiden
toteuttamisesta. Lisaksi sivuilla on rekisteriselosteet, joissa kerrotaan
henkilétietojen kasittelystad rekisterikohtaisesti. Sivuilla kerrotaan myos

hyvinvointialueen tietosuojavastaavan yhteystiedot.

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella on erilliset tietosuojalinjaukset,

joissa kuvataan tietosuojan toteuttaminen hyvinvointialueella (Saatavilla

vain sisadisesti: Sisdiset palvelut - Tietosuojalinjaukset LUVN.pdf - KaikKki

asiakirjat (sharepoint.com)). Hyvinvointialueen sisainen vastuunjako
maarittda miten palveluyksikéssa noudatetaan tietosuojaan ja asiakas-

ja potilastietojen kasittelyyn liittyvaa lainsaadantda seka yksikdlle
laadittuja asiakas- ja potilastietojen kirjaamiseen liittyvia ohjeita ja
viranomaismaarayksia. Tietosuojavastaava ja tietosuojatiimi ovat
tehneet Tietosuojan videokoulutuksen hyvinvointialueen tydntekijoille.
Se 16ytyy Eduhousen koulutuksista ja kaikkien tydssaan henkildtietoja
kasittelevien tulee katsoa se ja suorittaa siihen liittyva tentti. Esihenkildt

valvovat, etta heidan alaisensa suorittavat tentin. Lisaksi kukin


https://luitfi.sharepoint.com/sites/Sisaisetpalvelut/Jaetut%20asiakirjat/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FSisaisetpalvelut%2FJaetut%20asiakirjat%2FTietosuoja%2FOhjeet%2FTietosuojalinjaukset%20LUVN%2Epdf&parent=%2Fsites%2FSisaisetpalvelut%2FJaetut%20asiakirjat%2FTietosuoja%2FOhjeet
https://luitfi.sharepoint.com/sites/Sisaisetpalvelut/Jaetut%20asiakirjat/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FSisaisetpalvelut%2FJaetut%20asiakirjat%2FTietosuoja%2FOhjeet%2FTietosuojalinjaukset%20LUVN%2Epdf&parent=%2Fsites%2FSisaisetpalvelut%2FJaetut%20asiakirjat%2FTietosuoja%2FOhjeet
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tyontekija allekirjoittaa tydésuhteen alussa tietoturva-, tietosuoja- ja

salassapitositoumuksen.

Palveluyksikdssa kasitellaan asiakkaiden henkilétietoja vain tarvittavassa
laajuudessa sosiaalihuollon toteuttamiseksi. Asiakastietojen kirjaaminen
ja kasittely tapahtuu ja dokumentoidaan asiakastietojarjestelma Sosiaali
Efficaan tai Pro Consonaan. Henkil6tietojen kasittelysta tiedotetaan
asiakasta ja Sosiaali Efficaan / Pro Consonaan tallentuu lokitiedot, joista
selviad, kuka tietoja on kasitellyt. Tietojen luovutuksessa noudatetaan
Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen toimintaohjetta ja prosesseja

tietojen luovutuksesta.

Kirjoita tekstid napsauttamalla tai napauttamalla tata.

2.12 Saanndllisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen
Hyvinvointialueella kerataan palautetta asiakkailta ja asukkailta useita

kanavia kayttaen. Saatua palautetta kaytetaan omavalvonnan
suunnitteluun, toteuttamiseen ja toiminnan kehittamiseen.
Asiakaspalautetta seurataan yksikdissa ja johtoryhmissa saanndllisesti.
Koonti palautteista sovituin osin julkaistaan Lansi-Uudenmaan

hyvinvointialueen verkkosivuilla.

Keskitetty asiakasohjaus keraa asiakaspalautetta mielenterveys- ja
paihdepalveluiden yhteisissa asiakastyytyvaisyyskyselyissa, joita
toteutetaan vuosittain. Lisaksi asiakasohjaus saa toimintaansa liittyvaa
palautetta asiakas- ja yhteistydkumppaneiden saanndllisissa
tapaamisissa, Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen avoimessa
palautekanavassa, sahkdpostin valityksella ja sosiaalihuollon
epakohtailmoituksista. Palautetta hyédynnetaan aktiivisesti arvioidessa

ja kehitettdessa asiakasohjauksen toimintaa ja prosesseja.
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3 Omavalvonnan riskienhallinta
3.1 Palveluyksikon riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen
ja arvioiminen

Palveluyksikon riskienhallinnasta vastaa palveluyksikkdpaallikkd.
Palveluyksikdn riskienhallinta on jatkuva prosessi ja keskeinen osa
toiminnan johtamista. Valittdmasta operatiivisen toiminnan
riskienarvioinnista- ja hallinnasta vastaa johtava sosiaalityéntekija.
Riskienarviointia tehdaan saanndllisesti yhdessa henkiléstén kanssa.
Johtava sosiaalitydntekija raportoi tunnistetuista riskeista ja niiden
vaikutuksista palveluyksikképaallikélle. Riskienhallinnassa tunnistettujen
riskien suuruus ja vaikutus arvioidaan viipymatta riskin ilmetessa ja
korjaaviin toimenpiteisiin ryhdytaan vaikutusten arvioinnissa arvioidun

kiireellisyyden mukaisesti.

Palveluyksikén tehtdvana on mielenterveys- ja paihdeasiakkaiden
asumispalveluiden jarjestaminen. Palveluyksikén toimintaan liittyvat
keskeiset riskit ovat viiveet ja hairiét asiakkaiden asumispalveluiden

jarjestamisessa.

Riski, poikkeama, Ilmoittamistapa Ilmoitus
epakohta tai viranomaiselle
ilmoitusvelvollisuus

Asiakas- ja HaiPro (PT) Vakava epdkohta
potilasturvallisuuden AVI
vaaratapahtumat

Vaarinkayttoepailysta HaiPro (WBRpro) Vakava epakohta
ilmoittaminen AVI

Ilmoitus epakohdasta limoitus palvelun Vakava epdkohta
(Sosiaali- ja vastuuhenkildlle tai AVI
terveydenhuollon SPro/HaiPro

valvontalaki 29§)
Sairaalainfektioiden seuranta | SAI-jarjestelma

Tyoturvallisuusilmoitus ja HaiPro
tyéhon liittyvien
riskienhallinta

Tietoturvapoikkeamat Tiera Fimea, Vakava
helpdesk.luvn@tiera.fi epakohta AVI
Tietosuojaloukkaus Tietosuojaloukkausilmoitus

intra



mailto:helpdesk.luvn@tiera.fi
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Terveydenhuollon ja HILMO THL
sosiaalihuollon hoitoilmoitus

Ladkkeiden ja rokotusten Fimea Fimea
haittavaikutusilmoitukset

Ladkinnallisten laitteiden HaiPro (PT) Fimea
poikkeamat

Sateilyvaarailmoitukset STUK
Valvottavat tartuntataudit tartuntatauti@luvn.fi THL

Ruoka- ja vesivalitteisten tartuntatauti@luvn.fi Ruokavirasto
epidemioiden ilmoittaminen

Yhteistyd onnettomuuksien Pelastustoimen lomake Pelastuslaitos
ehkadisemisessa (pelastuslaki

842)

Taulukko 2. Poikkeamien ja epakohtien ilmoituskanavat.

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epakohtien
ja puutteiden kasittely

Hyvinvointialueen omavalvontaohjelmassa on kuvattu henkiléstdn
ilmoitusvelvollisuus epdakohdasta. Sosiaali- ja terveydenhuollon
valvonnasta annetun lain 29 §:n mukainen henkiléstén

ilmoitusvelvollisuuden mukainen prosessi on kuvattu alla.

Henkild=stéon kuuluwa Henkildstdon kuuluva .
alihankkija tai ' ilmoittaa viipymatta vas.taaI!'lrgtDtI;ﬁE?ﬁI;'mitEa
toimeksiantosopimussuh palveluyksikin skohdast
teesza oleva havaitses | vastuuhenkildlle tai = alvg LI?'ItSDtt:;EIﬁIE tai
epdkohdan tai ilmeisen valvonnasta vastaavalle p alvelun'.':-ir'eét'ei"zille
epdkaohdan uhan henkilélle P 1ar] ]

g |
Falvelunjarjestaja, Jos epakohtaa Ei_l-;n:urjﬁEu Myés ilmoituksen tehmyt
p?'”ﬂ"'”ﬁl'?'.ttalhilaét "'r.'l"“"*"t.'{kEEttaf henkilastdan kuuluva tai

vastuuhenkild ryhtyw ilmoituk=sen : =

toimenpitelsin = vastaancttanesn on = Vasﬁﬁ'gﬁuﬂg;ﬁhda
epakohdan ilmaoitettava asiasta valvontaviranomaizelle
lorjaamiseksi valvontaviranomaiselle. i

W
ralvontaviranomalnen |
paattaa jatkotoimista;
suorittaa tarkastuksen,
antaa hallinnollista
ohjausta, antaa
kehotuksen tai

maarayksen.

Kuva 2. Sosiaali- ja terveydenhuollon epakohtien ilmoitus- ja

kasittelyprosessi.

Epakohtien ilmoitusvelvollisuus- ja oikeuksien tunteminen on keskeinen

osa asiakasohjauksen henkildston tyota. Epakohtien


https://fimea.fi/vaestolle/laakkeiden_turvallisuus/haittavaikutusilmoituksen-tekeminen
https://fimea.fi/laakinnalliset_laitteet/ilmoita-vaaratilanteesta
https://stuk.fi/ilmoita-sateilyturvallisuuspoikkeamasta
https://thl.fi/aiheet/infektiotaudit-ja-rokotukset/seurantajarjestelmat-ja-rekisterit/tartuntatautirekisteri/ilmoitettavat-taudit-ja-mikrobit
https://www.ruokavirasto.fi/elintarvikkeet/elintarvikeala/poikkeustilanteet/toiminta-ruokamyrkytystilanteessa/viranomaisten-toiminta-ruokamyrkytystilanteessa/
https://pelastustoimi.fi/asiointi/lomakkeet/ilmoitus-ilmeinen-palonvaara
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ilmoitusvelvollisuuden lapikdyminen on osa uuden tydntekijan
perehdytysta seka palveluyksikén omavalvontaa. Palveluyksikén
epakohtailmoitukset kasitelldan asianosaisten tyontekijoiden kanssa seka

saanndllisissa tiimikokouksissa.

Keskitetyn asiakasohjauksen palveluyksikdssa kasitelldan keskitetyn
asiakasohjaukseen omaan toimintaan liittyvien epakohtailmoitusten
lisdksi myds mielenterveys- ja paihdeasumispalveluiden yksityisten
palveluntuottajiin kohdistuvat epakohdat. Tydntekijat ilmoittavat
havaitsemastaan omassa toiminnassa ilmenneesta tai yksityisen
palveluntuottajan toiminnassa ilmenneesta epakohdasta Spro-

jarjestelmassa.

Palveluyksikbn omaan toimintaan kohdistuvista epakohtailmoitusten
valittdomasta kasittelysta vastaa johtava sosiaalitydntekija yhteistydssa
palveluyksikkdpaallikdn kanssa. Ostopalveluun kohdistuvien
epakohtailmoitusten kasittelysta vastaa palveluyksikképaallikko.
Epakohtailmoituksien kasittelyssa selvitetdan tapahtumien kulku
tarvittaessa lisaselvityksia tehden asianosaisilta. Selvitysten ja tutkinnan
perusteella arvioidaan tarvittavat korjaavat toimenpiteet, niiden laajuus
ja jalkautus tiimikokouksessa yhdessa henkil6stén kanssa. Tavoitteena
on korjata ilmennyt epakohta viivetta ja varmistaa toiminnan laatu

tulevaisuudessa.

Keskeista on palveluyksikén toimintaan liittyvien asiakasturvallisuuteen
liittyvien riskien tunnistaminen ja ennaltaehkaisy. Riskien arviointi on
jatkuvaa ja osa koko asiakasohjauksen henkilostdn paivittaista tyota.
Riskien tunnistamista ja arviointia tehdaan osana omavalvontaa, jossa
keskeista on oman toiminnan jatkuva arviointi toimintaprosessia
arvioiden ja kehittden: Uusien ilmoitusten maara, kiireellisyyden
arviointi, tydnjako priorisoinnin mukaisesti, paatéksenteko,
asumispalveluiden jonotilanne ja asuttaminen. Toiminnan jatkuva
arviointi ja kehittaminen on kiinted osa paivittdistd johtamista seka koko

asiakasohjauksen henkildston tyota. Paivittdisen toiminnan johtamisesta
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vastaa palveluyksikdn johtava sosiaalitydntekija yhteistyossa ja

palveluyksikkopaallikdlle raportoiden.

Oman toiminnan lisaksi keskitetyn asiakasohjauksen palveluyksikk®
vastaa oman- ja ostopalvelutuotannon asumispalveluiden omavalvonnan
valvonnasta. Omavalvonnan valvontaa tehddan asiakaskohtaisena
valvontana asiakasohjauksen henkil6stdn toimesta seka lisaksi
toteuttaen suunnitelmallista ja reaktiivista omavalvonnan valvontaa
valvontasuunnitelman mukaisesti. Lisaksi palveluyksikké vastaa
yksityisten asumispalvelutuottajien sopimusvalvonnasta. Keskitetyn
asiakasohjauksen palveluyksikkodpaallikkd vastaa
asumispalvelutuotannon omavalvonnan ja sopimusvalvonnan

valvonnasta.

Palveluyksikkdpdaallikbn vastuulla on varmistaa palveluyksikdn
riskienhallintakeinojen riittdvyys ja toimivuus seka raportoida
tarvittaessa palvelulinjan johtoryhmalle ja palvelulinjajohdolle

riskienhallintakeinojen riittdamattémyydesta tai puutteista.

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella on kaytdssa vaaratapahtumien ja
niista oppimisen prosessi (kuva 3). Prosessi kaynnistyy epakohdan
havaitsemisesta, joka tuodaan tiedoksi yksikdn vastuuhenkildlle
(esihenkild). Epakohta kasitelldan sahkodisessa sovelluksessa, ja
maaritelldan korjaavat toimenpiteet. Tieto tapahtumasta ja korjaavat
toimet kasitellaan yksikdssa, jotta oppiminen vaaratapahtumista
mahdollistuu. Jos tapahtuma tutkitaan vakavana vaaratapahtumana,
jaetaan tutkinnasta tieto yksikdlle ja koko organisaatiolle, jolloin

mahdollistetaan laajempi oppiminen tapahtumasta.
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Laadun/asiakasturvallisuud
en tai muu epikohta
havaitaan

Arvioidaan korjaavien
toimien toteutuminen,
muokataan tarvittaessa

omavalvontasuunnitelma ja

raportoidaan seurantatieto

omavalvontasuunnitelman
raporttiin

Jaetaan tiedot
organisaatiolle ja nain
mahdollistetaan koko

organisaation oppiminen.
Lisaksi tarvittaessa tiedoksi
valvovalle viranomaiselle

Epdkohta ilmoitetaan

vastuuhenkilélle tai tehdasn
vaaratapahtumailmoitus

Korjaavat toimet
toteutetaan vastuuhenkilén
johtamana

Laaditaan tutkinnan
perusteella
toimintasuositukset
yksikolle (vastuuhenkild
johtaa toteutusta) ja
skaalautuvana koko
hyvinvointialueelle
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Ilmoitus kasitellaan
sovelluksessa (nimetty
vastuuhenkild)

TAI

Kisittely yksikbssa
sen perusteella
dn korjaavat
toimet ja jaetaan tieto
tapahtumasta yksikassa eli
mahdollistetaan oppiminen
epakohdasta

Kasittely vakavana
vaaratapahtumana

=Laatu- ja asiakasturvallisuus
tiimin
asiantuntija/palvelulinjan
asiantuntija toteuttaa
tutkinnan yhdessa yksikén
kanssa

Kuva 3. Vaaratapahtumien ilmoittamis- ja oppimisprosessi.

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen

varmistaminen

Hyvinvointialueella raportoidaan epakohtailmoitukset, kuten vaara- ja

haittatapahtumat, neljan kuukauden valein. Tama raportointi sisaltyy

omavalvontasuunnitelmiin ja julkaistaan alueen verkkosivuilla. Vaara- ja

haittatapahtumien raportoinnin aikataulu on dokumentoitu ja saatavilla alla

kuvassa 4. ja omavalvontaohjelmassa. Liséksi hyvinvointialueella jarjestamme

saanndllista koulutusta asiakas- ja potilasturvallisuuden riskienhallinnasta, joka on

osa henkildstén omavalvonnan perehdytysta vuodelle 2024

Kuva 4. Vaara- ja haittatapahtumien raportointiaikataulu

Riskienhallinnan toimivuutta arvioidaan yhteistydssa keskitetyn asiakasohjauksen

henkildstdn kanssa yhteisissa tiimikokouksissa seka johtotiimissa. Kokouksissa

kasitelldaan epakohtailmoitukset sisaltdineen seka sovitaan niiden johdosta

kaynnistettavista kehittamistoimenpiteista laadun parantamiseksi ja epakohtien

korjaamiseksi. Palveluyksikdn johto vastaa kehittdmistoimenpiteiden
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jalkauttamisesta ja vaikutusten arvioinnista. Vaikutusten arviointia toteutetaan

epakohdan ja siihen maariteltyjen kehittamistoimenpiteiden mukaisesti.

3.4 Ostopalvelut ja alihankinta
Asiakasohjaus vastaa mielenterveys- ja paihdeasiakkaiden asumispalveluiden

jarjestamisesta ja valtaosa asumispalveluista tuotetaan ostopalveluna.
Ostoasumispalveluiden riskienhallinnan toteutuminen on keskeinen osa yksikdiden
omavalvonnan ja sopimuksen valvontaa, jota yksikdssa tehdaan saanndllisesti
suunnitelmallisena omavalvonnan ohjauksena ja valvontana seka reaktiivisesti
palautteiden tai toiminnassa ilmenneiden poikkeamien johdosta. Asiakasohjauksen

tekemaa sosiaalityota ei tuoteta osto- tai alihankintana.

3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta
Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen valmiussuunnitelma, joka

hyvaksyttiin aluehallituksessa joulukuussa 2023, on saatavilla
intranetissa (valmiussuunnitelma yleinen osa). Hallinnon
riskienhallintapalvelut vastaavat suunnitelman paivityksesta. Mikali
palveluyksikdlla on alihankintaa, sovitaan sosiaali- ja terveydenhuollon
palvelujen hankinnassa palveluntuottajan kanssa valmiuden
tilannekuvan yllapidosta, sen valittamisesta valmiuskeskukselle seka
hairidtilanteiden ilmoitusmenettelysta, kuten Valtioneuvoston

asetuksessa 308/2023 maaritellaan.

4 Omavalvontasuunnitelman toimeenpano, julkaiseminen,
toteutumisen seuranta ja paivittaminen

4.1 Toimeenpano
Palveluyksikdn omavalvonnan toteutuminen asiakas- ja potilastydssa

edellyttda henkiléstén vahvaa sitoutumista, ymmarrysta ja kasitysta

omavalvonnan tarkeydesta. Ajankohtainen omavalvontasuunnitelma on


https://luhva-d10julk.oncloudos.com/cgi/DREQUEST.PHP?page=meetingitem&id=2023285-10
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jatkuvasti henkiléstdn saatavilla ja ettd suunnitelman muutokset
kommunikoidaan selkedsti. Hyvinvointialueen sosiaali- ja
terveydenhuollon henkildstdlle tarjotaan omavalvontaan liittyvia
koulutuksia, jotka on maaritelty omavalvontaohjelmassa. Lisaksi
jarjestamme saanndllista koulutusta omavalvonnasta, ja nama

koulutukset ovat saatavilla tallenteina.

Omavalvontasuunnitelma toimii uusien tyéntekijéiden perehdytyksen
tydkaluna. Lisaksi omavalvontasuunnitelman laadinta, paivittaminen ja
arviointi toteutetaan tiimikokouksissa yhdessa henkiléstén kanssa.
Omavalvonta ja sen arviointi on osa koko asiakasohjauksen henkildstdn
paivittaista tyota ja paivittaisen tyon johtamista. Tavoitteena on, etta
omavalvonnan poikkeamat tunnistetaan ja niihin reagoidaan viipymatta

edistamalle oppimisen ja jatkuvan kehittéamisen toimintakulttuuria.

4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen
Hyvinvointialueen verkkosivustolla julkaistaan palveluyksikdiden

omavalvontasuunnitelmat seka niiden seurantaraportit, jotka ovat myds
nahtavilla suoraan palveluyksikdissa. Omavalvontasuunnitelmia
paivitetaan ja julkaistaan saanndllisesti, ottaen huomioon palveluiden
laadun seka asiakas- ja potilasturvallisuuden muutokset. Palveluyksikot
ja hallinnon laatu- ja asiakasturvallisuuspalvelut tyéskentelevat yhdessa
seurantaraporttien laatimisessa ja julkaisussa. Lisaksi laatu- ja
asiakasturvallisuuspalvelut tarjoavat ohjeistusta raporttipohjien ja

seurantajarjestelmien kayttoon liittyen.

Palveluyksikén johdon tehtdva on varmistaa, etta
omavalvontasuunnitelma on ajan tasalla. Omavalvontasuunnitelman
toteutumista seurataan osana asiakasohjauksen toiminnan paivittaista
johtamista. Omavalvontasuunnitelman toteutumista arvioidaan
asiakastasolla (asiakaskohtaiset palautteet, epakohtailmoitukset jne.),
tyontekijatasolla (asiakastyon tilastot, tyon johto ja toimintaohjeet,

paatdksenteon tuki, tydhyvinvointi) kuin palvelu- ja toimintaprosesseja
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arvioimalla (asiakastyodn tilastot, huoli-ilmoitusten maara, jonojen

seuranta, palveluiden saatavuus, palautteet, epakohtailmoitukset jne.)
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LIITE 1. Omavalvontasuunnitelman toteutumisen seuranta

Saatavilla verkosta Palveluiden omavalvontasuunnitelmat | Lansi-

Uudenmaan hyvinvointialue (luvn.fi

Taytetaan intrassa palvelulinjan kokoomataulukkoon

Epakohta/kehittamiskohde

Korjaavat

toimet

Toteutusaika

Vastuuhenkilo
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