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Nuorten ja aikuisten sosiaalityd - palveluyksikkd tuottaa Lansi-Uudenmaan
hyvinvointialueen sosiaalihuollon palveluja asiakkaille, jotka tarvitsevat
sosiaalitydta, sosiaaliohjausta ja taloudellista tukea seka lastensuojelun
jalkihuoltoa. Palvelut perustuvat paasaantdisesti sosiaalihuolto-,
lastensuojelu- ja toimeentulotukilakiin. Palveluja tuotetaan asiakkaille, jotka
tarvitsevat sosiaalihuollon arviota, ohjausta tai muuta palvelutarpeen
mukaista tukea. Toiminnan lahtokohtina ovat asiakaslahtoéisyys,
yhdenvertaisuus, lainmukaisuus, palvelujen oikea-aikaisuus seka asiakkaiden

osallisuuden ja oikeuksien turvaaminen.

Yksikon johtamisesta, omavalvonnasta ja palvelujen laadusta vastaavat
palveluyksikdn vastuuhenkildt ja esihenkilét hyvinvointialueen
hallintosdannén, toimintaohjeiden ja omavalvontaohjelman mukaisesti.
Henkildston riittavyys, kelpoisuus ja osaaminen varmistetaan rekrytoinnin,
perehdytyksen, tdydennyskoulutuksen, ammattioikeuksien tarkistamisen seka
saanndllisen esihenkilétydn avulla. Henkiléstd osallistuu omavalvontaan
havaitsemalla, ilmoittamalla ja kasittelemalla toiminnan poikkeamia seka

kehittamalla palveluja yhdessa johdon kanssa.




Laatua ja asiakasturvallisuutta toteutetaan noudattamalla lainsaadantoa,
hyvinvointialueen yhteisia ohjeita, tietosuoja- ja asiakastietojen kasittelya
koskevia menettelyja seka palvelukohtaisia toimintatapoja. Asiakkaiden
oikeuksien toteutumista, palveluihin padsya, suunnitelmallista ty6skentelyd,
palautteiden kasittelya ja muistutusmenettelya seurataan osana arjen
johtamista ja omavalvontaa. Asiakaspalautetta ja vaaratapahtumista saatua
tietoa hyddynnetadn palvelujen laadun ja turvallisuuden kehittamisessa.
Riskienhallinta perustuu riskien tunnistamiseen, arviointiin, ennaltaehkaisyyn
ja korjaavien toimenpiteiden seurantaan. Kaytdssa ovat muun muassa LaRi-
jarjestelma vaaratapahtumien, epakohtien ja tyoturvallisuusilmoitusten
kasittelyyn seka muut hyvinvointialueen ilmoitus- ja seurankanavat
tietoturva-, laite-, ladkehoito- ja muihin poikkeamiin. Valmius- ja
jatkuvuudenhallinnassa varaudutaan palvelujen hairidtilanteisiin,
tietojarjestelma- ja toimitilapoikkeamiin seka muihin toiminnan jatkuvuutta
uhkaaviin tilanteisiin yksikén ja hyvinvointialueen suunnitelmien mukaisesti.
Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan palveluyksikk6- ja
palvelulinjatasolla sdénndllisesti. Toteutumisesta laaditaan selvitys neljan
kuukauden valein, ja siind arvioidaan muun muassa havaittuja riskeja,
poikkeamia, palautteita, korjaavia toimenpiteita ja kehittamistarpeita.
Selvitykset kasitelldan sisadisesti, ja niiden perusteella tehtavat muutokset
paivitetdan omavalvontasuunnitelmaan seka julkaistaan hyvinvointialueen
verkkosivuilla. Kehittamistoimista raportoidaan sovittujen johtamis- ja

raportointikdytantéjen mukaisesti.

Referat

Serviceenheten for socialarbete for unga och vuxna producerar
socialvardstjdnster inom Véastra Nylands valfardsomrade for klienter som
behdver socialarbete, social handledning, ekonomiskt stéd samt eftervard
inom barnskyddet. Tjansterna grundar sig huvudsakligen pa socialvardslagen,
barnskyddslagen och lagen om utkomststdéd. Tjanster erbjuds klienter som
behdver en bedémning inom socialvdrden, handledning eller annat stéd enligt
sitt servicebehov. Verksamheten utgdr fran klientorientering, jamlikhet,
laglighet, rattidiga tjanster samt tryggandet av klienternas delaktighet och
rattigheter.




Ansvarspersonerna och cheferna fér serviceenheten ansvarar for ledningen av
enheten, egenkontrollen och tjansternas kvalitet i enlighet med
vélfardsomradets férvaltningsstadga, verksamhetsanvisningar och program
for egenkontroll. Personalens tillrdcklighet, behérighet och kompetens
sakerstalls genom rekrytering, introduktion, fortbildning, kontroll av
yrkesrattigheter samt regelbundet chefsarbete. Personalen deltar i
egenkontrollen genom att identifiera, rapportera och behandla avvikelser i
verksamheten samt genom att utveckla tjansterna tillsammans med

ledningen.

Kvalitet och klientsakerhet sdkerstalls genom att folja lagstiftningen,
valfardsomradets gemensamma anvisningar, férfaranden for dataskydd och
hantering av klientuppgifter samt servicespecifika arbetssatt. Forverkligandet
av klienternas réattigheter, tillgdngen till tjianster, planmassigt arbete,
hantering av respons och forfarandet for anmarkningar féljs upp som en del
av den dagliga ledningen och egenkontrollen. Klientrespons och information
fran avvikelse- och risksituationer utnyttjas i utvecklingen av tjénsternas

kvalitet och sdakerhet.

Riskhanteringen bygger pa identifiering, bedémning och férebyggande av
risker samt uppféljning av korrigerande atgarder. Bland de system som
anvands finns LaRi-systemet for hantering av avvikelsehéandelser,
missforhallanden och arbetarskyddsanmaélningar samt valfardsomradets
ovriga rapporterings- och uppféljningskanaler for informationssakerhets-,
utrustnings-, lakemedelsbehandlings- och andra avvikelser. Inom beredskaps-
och kontinuitetshanteringen férbereder man sig pa stérningar i tjansterna,
avvikelser i informationssystem och lokaler samt andra situationer som hotar
verksamhetens kontinuitet i enlighet med enhetens och valfardsomradets

planer.

Genomférandet av planen fér egenkontroll féljs regelbundet upp pa
serviceenhets- och servicelinjeniva. En redogérelse uppréattas var fjarde
manad, dar bland annat identifierade risker, avvikelser, respons, korrigerande
dtgarder och utvecklingsbehov bedéms. Redogérelserna behandlas internt,
och de &ndringar som gérs utifran dem uppdateras i planen fér egenkontroll
samt publiceras pa valfardsomradets webbplats. Utvecklingsdtgérder

rapporteras i enlighet med éverenskomna lednings- och rapporteringsrutiner.
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1 Palveluntuottajaa, palveluyksikkoa ja toimintaa
koskevat tiedot
Palveluntuottajan perustiedot

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

1.1 Palveluyksikon perustiedot

Nuorten ja aikuisten sosiaalityé PL 33 02033 Lansi-Uudenmaan
hyvinvointialue

palveluyksikén valvontalain 10 §:n 4 momentin mukainen vastuuhenkild
palveluyksikkoépaallikkd Pasi Sipola. Muut vastuuhenkildt: nuoret 1
johtava sosiaalitydéntekija Mirva Paju, nuoret 2 johtava sosiaalityontekija
Mira Sormunen, aikuiset 1 johtava sosiaalitydntekija Pia Sandstrém,
aikuiset 2 johtava sosiaalityontekija Maria Marttila, aikuiset 3 johtava
sosiaalityontekija Elina Vuorenmaa, aikuiset 4 johtava sosiaalitydntekija
Lauri Nieminen, lastensuojelun jalkihuolto lansi johtava sosiaalitydntekija
Pia Kurola, lastensuojelun jalkihuolto ita johtava sosiaalitydntekija Sonja

Soini.

1.2 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet
Nuorten ja aikuisten sosiaalitydssa tuotetaan sosiaalihuoltolain,

lastensuojelulain ja toimeentulotukilain mukaisia palveluita sosiaality6n,
sosiaaliohjauksen ja taloudellisen tuen keinoin. Asiakkaiden
keskeisimmat yhteydenottoon johtaneet syyt liittyvat elamanhallinnan
puutteisiin, talouteen, asumisen ongelmiin, tyo6llisyyskysymyksiin tai
kriiseihin. Lastensuojelun jalkihuollon osalta palvelua tarjotaan lain

asettamin velvoittein.

Palveluyksikdn toiminta-ajatuksena on turvata asiakkaille oikea-aikainen,
yhdenvertainen ja lainmukainen sosiaalihuollon palvelu tilanteissa, joissa
asiakas tarvitsee sosiaalihuollon palvelua, lastensuojelun jalkihuollon

palvelua tai taloudellista tukea tai muuta palvelutarpeen mukaista tukea.
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Palveluyksikdn toimintaperiaatteita ovat asiakaslahtoisyys,
yhdenvertaisuus, saavutettavuus, oikea-aikaisuus, palvelujen jatkuvuus,
tietosuoja, hyva hallinto ja asiakkaan oikeuksien turvaaminen.
Asiakastyd perustuu sosiaalihuollon, lastensuojelulain ja
toimeentulotukilain lainsaadantéon, hyvinvointialueen ohjeisiin,
ammatilliseen harkintaan ja asiakkaan yksildllisen tilanteen arviointiin.
Palveluja toteutetaan asiakkaan tarpeen mukaan lasnaolopalveluna,
kotikdyntind, puhelimitse, sahkodisten asiointikanavien kautta seka

monialaisena yhteistydna.

Palveluyksikdn asiakasryhmia ovat Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen
asukkaat. Asiakkaat ovat paasaantoisesti 18-65-vuotiaita, mutta myds
vanhemmat asiakkaat voivat olla palveluyksikén asiakkuudessa.
Lastensuojelun jalkihuollon asiakkaat ovat 18-22-vuotiaita nuoria, joilla
on lastensuojelulain mukainen oikeus jalkihuollon palveluihin.
Asiakasmaarat ja palvelujen kysynta vaihtelevat palvelukohtaisesti, ja
niita seurataan osana palveluyksikdn johtamista, omavalvontaa ja

toiminnan kehittamista.

Palveluja toteutetaan paasaantdisesti Lansi-Uudenmaan
hyvinvointialueen omana toimintana. Palveluyksikké ei tuota taman
omavalvontasuunnitelman kattamia palveluja yhteisena palveluyksikkéna
toiselle palveluntuottajalle tai palvelun jarjestajalle eika sopimuksen
perusteella suoraan yksityiselle asiakkaalle. Kilpailutettuihin
ostopalveluihin turvaudutaan palvelulinjan sovittujen toimintatapojen
mukaisesti, mikali asiakkaiden palvelutarve sita edellyttaa.
Ostopalvelujen hankinta, seuranta ja laadun varmistaminen toteutetaan
hyvinvointialueen hankinta-, sopimus- ja omavalvontakaytantdjen

mukaisesti.

Palveluja tuotetaan Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella. Tarvittaessa
asiakas ohjataan hanen palvelutarpeensa ja toimivaltasaanndésten
perusteella yhteistydhén muiden hyvinvointialueiden, kuntien, Kelan,

terveydenhuollon, jarjestdjen tai muiden viranomaisten kanssa.
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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.

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen perustehtdava on asukkaidemme ja
asiakkaidemme hyvinvoinnin, terveyden ja turvallisuuden tukeminen ja
edistaminen yhdessa heidan kanssaan. Jarjestamme Lansi-Uudenmaan
alueen sosiaali- ja terveydenhuollon, pelastustoimen seka
opiskeluhuollon psykologi- ja kuraattoripalvelut. Palveluita tuottavat
julkisen, yksityisen ja kolmannen sektorin toimijat. Hyvinvointialueemme
perustehtdavaan kuuluu varmistaa laadukkaat ja oikea-aikaiset palvelut
kaikille. Huolehdimme, ettd palvelut vastaavat asukkaidemme ja

asiakkaidemme tarpeita, ja valvomme palvelujen laatua.

Nuorten ja aikuisten sosiaalityon palveluyksikéssa arvoja ovat
asiakaslahtoisyys, yhdenvertaisuus ja vastuullisuus. Teemme tyétamme
asiakaslahtdisesti ja tuemme hyvinvointia, terveytta ja turvallisuutta
elaman eri tilanteissa. Hyvinvointialueemme jarjestaa palvelunsa
yhdenvertaisesti, jotta riittavat, oikea-aikaiset ja laadukkaat palvelut
toteutuvat kaikille alueen asukkaille. Toimimme vastuullisesti eli
sosiaalisesti, taloudellisesti ja ymparistollisesti kestavalla tavalla.
Toimivat ja kestavat palvelut edellyttdvat meilta eteenpdin katsovaa ja

uudistumiskykyista asennetta.

Nuorten ja aikuisten sosiaalityon palveluyksikkdmme toimintaa ohjaavat
sosiaalihuoltolaki, lastensuojelulaki, laki sosiaalihuollon asiakkaan

asemasta ja oikeuksista, hallintolaki, toimeentulotukilaki, laki sosiaali- ja
terveydenhuollon ammattihenkildista, asiakastietolaki, laki viranomaisten

toiminnan julkisuudesta seka sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta
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annettu laki. Lisaksi toiminnassa noudatetaan hyvinvointialueen yhteisia
ohjeita, sosiaalihuollon eettisid periaatteita seka kansallisia asiakas- ja

potilasturvallisuuden suosituksia.

Nuorten ja aikuisten sosiaalityén arvot ja luodut toimintaperiaatteet
pohjautuvat Lansi-Uusimaan yhteisiin arvoihin ja toimintaperiaatteisiin.
Nuorten ja aikuisten sosiaality6ssa asiakaslahtdisyys, tasa-arvoisuus ja
oikeudenmukaisuus ovat toimintaa ohjaavia perusarvoja. Palveluita
tarjotaan asiakaslahtdisesti, seka asiakkaat etta tyodntekijat saavat
osallistua palvelujen kehittamiseen. Asiakkaita kohdellaan

oikeudenmukaisesti.

e Yksikdssa on avoin ja keskusteleva ilmapiiri. Erilaisuuden ndemme

voimavarana.

e Nuorten ja aikuisten sosiaalityd kehittda aktiivisesti toimintaa niin arjen

kuin yhteistydrakenteidenkin tasolla.

e Nuorten ja aikuisten sosiaalitydssa dokumentoidaan avoimesti niin
asiakastyodta kuin saatua palautettakin, ja tunnusluvut paivitetaan nuorten
ja aikuisten sosiaalityon Exceliin saanndllisesti. Seurantaa

toteutetaan myo6s Excel -taulukoissa SharePointissa/Teamsissa.

e Nuorten ja aikuisten sosiaality6 tekee
tiivista verkostoyhteisty6td asiakkaan oman sosiaalisen verkoston,

viranomaisverkoston seka kolmannen sektorin kanssa.

e Arvostamme asiakkaidemme mielipidetta ja néakemysta - asiakkaiden
oman elamansa asiantuntijuutta. Pyydamme palautetta ja kehitamme

arjen toimintaa ketterasti asiakkaiden muuttuvien tarpeiden mukaisesti.

e Kunnioitamme asiakkaidemme yksityisyytta ja toimimme

vaitiolovelvollisuuden huomioiden.
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e Palvelemme asiakkaita yksikdssa suomen, ruotsin ja englannin kielella.

e Pyrimme kustannustehokkaasti tuottamaan laadukasta palvelua.

Nuorten ja aikuisten sosiaalityon palvelupisteissa seurataan asiakastyon
maarallista ja laadullista toteutumista seka toimeentulotuen
kasittelyaikoja. Uhka- ja vaaratilanneilmoitukset ja sosiaalihuollon
epakohtailmoitukset tehdaan LaRi-jarjestelmaan. Esihenkil6illa on oikeus
kasitella ilmoituksia. Esihenkildt ottavat vastuun tarvittavien
korjaustoimenpiteiden toteuttamisesta ja vievat ilmoituksista nousevat
epakohdat arvionsa mukaan nuorten ja aikuisten sosiaality6n
johtoryhmien kasiteltavaksi. Omavalvontasuunnitelma kasitellaan
yksikdissa henkildstdn kanssa ja varmistetaan, etta kaikki tietavat

palvelun laatuvaatimukset seka mittarit, joilla laatua seurataan.

Nuorten ja aikuisten sosiaalityon palveluyksikdssa palveluiden laatua
varmistetaan arjen esihenkildtydlla, perehdytyksella, henkildston
osaamisen yllapitamiselld, yhteisilla toimintaohjeilla,
asiakastietojarjestelmien asianmukaisella kaytdlla seka palvelujen
saatavuuden ja kasittelyaikojen seurannalla. Osaava ja omavalvontaan
sitoutunut henkildstd on keskeinen tekija palvelujen laadun seka
asiakasturvallisuuden varmistamisessa. Henkil6stén tyéhyvinvointia
seurataan muun muassa Pulssi-mittarilla ja saanndéllisilla
tyohyvinvointikyselyilla, koska henkiléstdon hyvinvointi vaikuttaa

palvelujen laatuun ja toiminnan jatkuvuuteen.

Palveluiden arvioinnissa kaytettavia keskeisia laadunhallinnan mittareita
ja seurantatietoja ovat sosiaalihuoltolain ja toimeentulotuen hakemusten
ja paatoésten maarat, kasittelyajat, konsultaatiot, suorat

asiakaskontaktit, tilapaisen majoituksen ja tuetun asumisen paatdkset.
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Tilastoja ja seurantatietoja tarkastellaan saanndéllisesti palveluyksikdn
johtamisessa seka palvelulinjan johtoryhmassa. Palvelulinjan TAHTI-
kokouksissa maaritellaan, mita palvelujen saatavuuteen, kysyntaan ja
toiminnan sujuvuuteen liittyvia tietoja seurataan kuukausittain.
Seurantatietoja hyddynnetaan palvelujen johtamisessa, tyon
kohdentamisessa, prosessien kehittamisessa ja omavalvonnan

toteutumisen arvioinnissa.

Asiakas- ja potilasturvallisuus varmistetaan konkreettisesti
noudattamalla palvelukohtaisia ohjeita, huolehtimalla asiakkaiden
asianmukaisesta tunnistamisesta, turvaamalla tietosuoja ja salassapito,
varmistamalla asiakastietojen oikea kasittely seka kasittelemalla

poikkeamat, epakohdat ja vaaratapahtumat LaRi-jarjestelmassa.

Henkildstd ilmoittaa havaitsemistaan epdakohdista ja vaaratapahtumista,
ja ilmoitusten perusteella maaritellaan tarvittavat korjaavat
toimenpiteet. Asiakaspalautetta, muistutuksia,
vaaratapahtumailmoituksia ja henkildstolta saatua palautetta kaytetaan

palvelujen laadun ja turvallisuuden kehittédmisessa.

Laatutiedon tuottamisessa ja vertailussa huomioidaan, etta
asiakastietojarjestelmat, tyén luonne ja asioiden maarittely voivat
vaikuttaa tilastojen keraamiseen ja lukujen vertailtavuuteen. Taman
vuoksi tilastotietoja tarkastellaan yhdessa muun laadullisen tiedon,
asiakaspalautteen, henkiléstdon havaintojen ja omavalvonnassa

tunnistettujen kehittamistarpeiden kanssa.

2.2 Vastuu palvelujen laadusta
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Hyvinvointialueen hallintosdannén 113§ mukaan viranhaltijat ja
esihenkilét vastaavat sisdisesta valvonnasta omilla palvelualueillaan ja
raportoivat omalle esihenkilélleen. Tehtavistéa maarataan tarkemmin
hyvinvointialuejohtajan toimintaohjeissa. Palveluyksikdissa paallikdiden
ja esihenkildiden tehtdavana on huomioida laadunhallinta seka asiakas- ja
potilasturvallisuus annettujen ohjeiden ja lakien mukaisesti. He

valmistelevat omavalvontasuunnitelmat yhteistydssa henkiléstéon kanssa.
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Aluehallitus vastaa riskienhallinnan, varautumisen ja
omavalvontaohjelman jarjestamisesta ja hyvaksyy niitd koskevat ohjeet
ja menettelytavat. Hyvinvointialueen johtaja vastaa riskienhallinnan
kaytannon toteutuksesta hyvinvointialueella ja toteuttaa osaltaan
omavalvonnan tehtavia. Viranhaltijat ja esihenkil6t vastaavat sisdisesta
valvonnasta omilla palvelualueillaan ja raportoivat omalle esihenkildlleen.
Hyvinvointialueen toimintaohjeissa maaritelldan tarkemmin
palvelualueiden vastuista. Johto ja esihenkilot seuraavat saanndllisesti
toiminnan laadun seka asiakas- ja potilasturvallisuuden toteutumista ja
ottavat ne huomioon paatdksenteossa. Jokainen tydtekija vastaa
paivittaisessa tydssaan siitd, etta tyd on laadukasta ja tehdyt paatdkset
perustuvat asiakas- ja potilasturvallisuuteen. Johtavat sosiaalityontekijat
toimivat tiimiensa esihenkildina ja heidan esihenkiléndan toimii
palveluyksikkdpaallikkd. Palveluyksikkdpaallikén esihenkiléna toimii
palvelulinjajohtaja ja hanen esihenkildnaan toimii palvelualuejohtaja.
Tyontekijoiden vastuulla on huolehtia asiakasturvallisuudesta omalta
osaltaan ja osallistua sen kehittamiseen oman toimensa puitteissa.
Raportointi tapahtuu vahintaan kvartaaleittain. Valvontalain 10 §:n 4
momentin mukaisena palveluyksikén vastuuhenkiléna toimii
palveluyksikkdpaallikkd. Palveluyksikkdpaallikké vastaa palveluyksikodn
toiminnan kokonaisuudesta, omavalvonnan toteutumisesta,
laadunhallinnasta seka siita, etta palvelut tayttavat niille sdadetyt
edellytykset koko sen ajan, kun palveluja toteutetaan. Nuorten ja
aikuisten sosiaalitydn johtoryhmia on kaksi: nuorten ja aikuisten
suunnitelmallisen sosiaalitydn johtoryhma ja lastensuojelun jalkihuollon
johtoryhma. Niihin kuuluvat palveluyksikkdpaallikké seka 8 johtavaa
sosiaalityontekijaa: nuorten ja aikuisten suunnitelmallisen sosiaalitydn
johtoryhmassa palveluyksikkdpaallikon lisaksi 6 johtavaa
sosiaalityontekijaa ja lastensuojelun jalkihuollon johtoryhmassa
palveluyksikképaallikdn lisaksi 2 johtava sosiaalitydntekijaa. Johtavat
sosiaalityontekijat vastaavat omien tiimiensa paivittaisesta tydn
johtamisesta, tyon sujuvuuden seurannasta, henkiléstdén tukemisesta ja
siita, etta tiimien tyo6 toteutuu sovittujen ohjeiden, lainsdaadannén ja

omavalvontasuunnitelma mukaisesti. Esihenkildt seuraavat paivittaista
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tyétilannetta ja raportoivat palveluyksikkdpaallikdlle tilanteista, joissa
palvelun taso, kasittelyajat, asiakasturvallisuus tai tydén laatu voivat
vaarantua esimerkiksi lisaantyneen kysynnan, ruuhkautumisen,
henkiléstévajeen tai muun poikkeaman vuoksi. Palveluyksikképaallikko
ja esihenkilét seuraavat palvelujen laatua osana arjen johtamista seka
palveluyksikdn ja palvelulinjan sovittujen seurantakdytantéjen
mukaisesti. Seurannassa hyédynnetaan muun muassa palvelujen
saatavuuteen, maaraaikoihin, tyotilanteeseen, henkildstotilanteeseen,
asiakaspalautteisiin seka poikkeama- ja vaaratapahtumailmoituksiin
liittyvaa tietoa. Mikali seurannassa havaitaan palvelun laadun,
turvallisuuden tai lainmukaisten maardaikojen vaarantumista,
palveluyksikkoépaallikkd arvioi tilanteen yhdessa esihenkildiden kanssa ja
paattaa tarvittavista korjaavista toimenpiteista. Niita voivat olla
esimerkiksi tyon uudelleen kohdentaminen, tydjonojen ja tehtavien
priorisointi, ohjeiden tarkentaminen, henkiléston tukeminen, koulutuksen
jarjestaminen, prosessin muuttaminen tai asian raportointi
palvelulinjajohtajalle. Vaaratapahtumat, epakohdat,
tyoturvallisuusilmoitukset ja muut laatua tai turvallisuutta koskevat
ilmoitukset kasitellaan kaytdssa olevissa ilmoituskanavissa, erityisesti
LaRi-jarjestelmassa. Ilmoitusten kasittelysta vastaavat esihenkilét ja
tarvittaessa palveluyksikkdpaallikké. Olennaiset havainnot, korjaavat
toimet ja tarvittavat muutokset kasitellaan tiimeissa, palveluyksikdssa tai
palvelulinjalla asian laajuuden mukaisesti. Henkildstdlle viestitaan
palvelujen laatuun, vastuisiin ja kehittamistoimiin liittyvista asioista
tiimikokouksissa, yksikdn henkildstdinfoissa ja tarvittaessa muissa
yhteisissa kokouksissa. Esihenkildiden tehtdvana on varmistaa, etta
henkildstd tuntee ilmoituskanavat, omavalvonnan periaatteet ja oman
vastuunsa laadun seka asiakas- ja potilasturvallisuuden toteuttamisessa.
Kaikki tydntekijat osallistuvat omaa palveluaan koskeviin
henkilostokokouksiin ja kehittamispadiviin seka jokaisen tydntekijan
kanssa kaydaan kaksi kertaa vuodessa henkildkohtainen tavoite- ja
kehityskeskustelu. Lainmukaisten maaraaikojen toteutumista seurataan
saanndllisella raportoinnilla, lisdksi palvelupisteissa seurataan

asiakastydn toteutumista. Uhka- ja vaaratilanneilmoitukset ja
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sosiaalihuollon epdkohtailmoitukset tehdaan LaRi-jarjestelmassa.
Esihenkilot kasittelevat ilmoitukset, tekevat tarvittavat
korjaustoimenpiteet ja tuovat ilmoituksen nuorten ja aikuisten
sosiaalityon johtoryhmiin kasiteltavaksi, jos ilmoitus vaatii yksikdssa

laajempia toimenpiteita.

2.3 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

2.3.1 Oikeus hoitoon ja palveluun

Asiakas voi hakeutua palveluihin ottamalla yhteytta sosiaalipalvelujen
neuvontaan puhelimitse tai Lunnan kautta, asioimalla palvelupisteissa
(walk in), toimittamalla hakemuksen tai yhteydenoton sahkdisesti tai
paperisena. Asiakas voi ohjautua palveluihin myds toisen viranomaisen,
ldheisen, asukkaan tai muun toimijan tekeman ilmoituksen tai
yhteydenoton perusteella. Kiireellisissa tilanteissa asian kasittelee aluksi
toisen palveluyksikén akuuttitiimi, josta tarvittaessa jarjestetdaan

palvelutarpeen mukainen yhteys alueen tyontekijaan.

Asiakkaan kiireellisen avun tarve arvioidaan viipymatta sosiaalihuoltolain
mukaisesti. Taydentavan ja ehkaisevan toimeentulotuen hakemusten
kasittelyssa noudatetaan toimeentulotukilain mukaisia maaraaikoja, ja
kiireelliset asiat kasitellaan ilman aiheetonta viivytysta. Asiakkaalle
annetaan asian kasittelyn yhteydessa tarvittaessa ohjausta hanen

palveluprosessistaan, oikeuksistaan ja velvollisuuksistaan.

Lastensuojelun jalkihuollossa asiakkaat ohjautuvat myds suoraan

lastensuojelusta tai toisilta hyvinvointialueilta.

2.3.2 Oikeus palvelua koskevaan suunnitelmaan

Asiakkaan osallisuus varmistetaan kuulemalla asiakasta hanen
asiassaan, antamalla ymmarrettavaa tietoa asian kasittelysta seka
huomioimalla asiakkaan oma ndakemys, voimavarat ja palvelutarve
paatdksenteossa ja ohjauksessa. Asiakkaan suunnitelman toteutumista

seurataan saanndllisesti, mikali kyseessa on pidempiaikainen asiakkuus.
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2.3.3 Tiedonsaantioikeus

Asiakkaalle annetaan hanen asiansa kasittelyssa tarpeelliset tiedot
ymmarrettavalla tavalla. Asiakkaalla on oikeus saada tietoa omasta
asiastaan, paatdsten perusteista, muutoksenhausta, asiakastietojensa
kasittelysta seka kaytettavissa olevista oikeusturvakeinoista. Paatdksiin
liitetaan muutoksenhakuohjeet, ja asiakas ohjataan tarvittaessa

tietopyyntdjen, palautteen, muistutuksen tai kantelun tekemisessa.

Hyvinvointialueen verkkosivuilla ohjataan asiakkaan

tiedonsaantioikeudesta tarkemmin.

Asiakkaan ja potilaan informointi hanen kdytettavissaan olevista
oikeusturvakeinoista toteutuu kirjallisilla esitteilla sosiaali- ja
potilasasiavastaavien yhteystiedoista palvelupisteissa (infonaytét, taulut)

ja verkkosivuilla. Lisaksi palveluyksikdssa on ohjeet palautteen antoon.

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen sosiaali- ja potilasasiavastaavien

yhteystiedot:

Sosiaali- ja potilasasiavastaavat tavoittaa hyvinvointialueen digitaalisen

asiointikanavan kautta: Lunna seka puhelimitse

Keskitetty asiointipalvelu arkisin klo 8-16
Puhelinnumero 029 151 2000

Asiointipalvelusta saat:

e Tiedot sosiaali- ja potilasasiavastaavan puhelinajoista

e Suoran numeron ja mahdollisuuden olla yhteydessa puhelinaikana

Lisatietoja verkkosivuilla: Sosiaali- ja potilasasiavastaava | Lansi-

Uudenmaan hyvinvointialue



https://www.luvn.fi/fi/meilla-asiakkaana/tietopyynnot-lansi-uudenmaan-hyvinvointialueen-palveluissa
https://www.luvn.fi/fi/meilla-asiakkaana/tietopyynnot-lansi-uudenmaan-hyvinvointialueen-palveluissa
https://lunna.suomisote.fi/
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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2.3.4 Itsemaddraamisoikeus
Asiakkaan itsemaaraamisoikeutta kunnioitetaan kaikessa nuorten ja

aikuisten sosiaalitydn palveluyksikdn toiminnassa. Asiakkaalle annetaan
mahdollisuus osallistua oman asiansa kasittelyyn, tuoda esiin oma
nakemyksensa ja tehda hantd koskevia valintoja palvelujen ja tuen
jarjestamisessa lainsaadannon ja kaytettavissa olevien palvelujen

puitteissa.

Palveluyksikdssa ei kayteta asiakkaan itsemaaraamisoikeutta rajoittavia
toimenpiteita. Palvelut perustuvat asiakkaan hakemukseen,
yhteydenottoon, ilmoitukseen tai palvelutarpeen mukaiseen
ohjautumiseen. Mikali asiakkaan tilanteessa nousee esiin tarve sellaisille
palveluille, joissa itsemaaraamisoikeuden rajoittamista koskevia erityisia
menettelyja voisi tulla arvioitaviksi, asiakas ohjataan asianmukaiseen

palveluun tai vastuutahoon.

2.4 Muistutukset
Mikali asiakas tai potilas on tyytymatdn sosiaalihuollossa tai

terveydenhuollossa saamaasi palveluun, hoitoon tai kohteluun, voi han
tai hanen laillinen edustajansa, omainen tai muu Iaheisensa, tehda
muistutuksen joko vapaamuotoisena kirjeena, muistutuslomakkeella tai

erityistilanteessa suullisesti.

Palveluyksikén vastuuhenkild laatii kirjallisen vastauksen kohtuullisessa
ajassa muistutuksen tekemisesta. Nuorten ja aikuisten sosiaality6n
palveluyksikdssa muistutuksen kasittelysta vastaa
palveluyksikkdpaallikkd.

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella on kaytdssa muistutusprosessi,

jonka mukaan muistutukset kasitelldan (kuva 1).
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Nuorten ja aikuisten sosiaalityon palveluyksikdssa muistutukset
kasitellaan edelld kuvatun prosessiohjeen mukaisesti. Muistutuksen
sisallén perusteella asia selvitetaan tarvittaessa asianomaisten
tydntekijoiden ja tiimin esihenkilén tai muun palveluun osallistuneen
tahon kanssa. Tydntekija, jonka tydskentelya tai tekemaa paatosta
muistutus koskee, keskustelee asiasta esihenkilonsa kanssa. Esihenkilo
valmistelee vastauksen muistutukseen ja keskustelee asiasta
palveluyksikkdpaallikdn kanssa. Palveluyksikkdpaallikkd laatii asiakkaalle
lopullisen vastauksen. Tarvittaessa asia annetaan tiedoksi
palvelulinjajohtajalle tai kasitelldadn yhdessa toisen palvelulinjan tai
palvelualueen kanssa, jos muistutus koskee useampaa palvelua.
Muistutuksiin vastataan kirjallisesti perustellulla vastauksella.
Vastauksessa kuvataan, miten asiaa on selvitetty, mitd johtopaatoksia
selvityksen perusteella on tehty sekda mihin mahdollisiin korjaaviin tai
kehittaviin toimenpiteisiin ryhdytaan. Tavoitteena on kasitella
muistutukset ilman aiheetonta viivytysta. Tavanomaisissa asioissa
tavoiteaika on noin kaksi viikkoa, mutta laajempaa selvittelya
edellyttavissa asioissa vastaus valmistuu yleensa viimeistaan neljan-
kuuden viikon kuluessa. Jos muistutuksessa tulee esiin palvelun laatua,
asiakasturvallisuutta, kohtelua, tiedonkulkua, maaraaikoja tai muuta
toimintaa koskevia epakohtia tai puutteita, ne kasitelldan tarvittaessa
palveluyksikdn johtoryhmassa ja laaditaan toimintasuunnitelma
epakohtien korjaamiseksi. Tarvittaessa tutustutaan asiakkaan
asiakaskirjauksiin, selvitetaan tapahtumien kulku asianomaisten
tydntekijoiden kanssa ja arvioidaan, onko toiminta ollut lain, ohjeiden ja
hyvan hallinnon mukaista. Havaitut virheet korjataan mahdollisuuksien
mukaan ja suunnitelma jalkautetaan kaytantéon esihenkiléiden kautta.
Muistutuksista saatua tietoa hydédynnetaan omavalvonnassa ja
palvelujen kehittamisessa. Mikali muistutus osoittaa tarpeen muuttaa
toimintatapoja, ohjeita, tyonjakoa tai perehdytysta, sovitaan korjaavista
toimenpiteistd, vastuista ja seurannasta. Muutoksista tiedotetaan
henkildstdlle tiimikokouksissa, henkildstdinfoissa tai muissa yhteisissa
kokouksissa. Tarvittaessa muutokset kirjataan myds toimintaohjeisiin,

perehdytysmateriaaleihin tai omavalvontasuunnitelmaan. Jos asiakas ei
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ole tyytyvainen muistutukseen annettuun vastaukseen, hanella on
mahdollisuus tehda kantelu Lupa- ja valvontavirastolle tai Eduskunnan
oikeusasiamiehelle. Asiakkaalla on oikeus tehda kantelu myds ilman
muistutusta, mutta muistutus on usein nopein tapa saada asia

selvitettya palveluyksikdssa.

2.5 Henkilosto
Nuorten ja aikuisten sosiaalityon palveluyksikdssa toimii 8 tiimia: 6 tiimia

toimii nuorten ja aikuisten suunnitelmallisessa sosiaalitydssa ja
sosiaaliohjauksessa seka 2 tiimia lastensuojelun jalkihuollossa. Kunkin
tiimin Iahiesihenkiléna toimii johtava sosiaalityéntekija. Henkildst6a on
yhteensa n. 105 henkilda, joista n. 75 nuorten ja aikuisten
suunnitelmallisessa sosiaalitydssa ja sosiaaliohjauksessa ja n. 30
lastensuojelun jalkihuollossa. Sijaisia kaytetaan olemassa olevien

maararahojen puitteissa.

Palveluyksikén henkildstérakenne vastaa yksikdn tehtavia, joissa
yhdistyvat sosiaalihuollon ammatillinen arviointi ja taloudellisen tuen
kasittely. Henkildston tehtavat ja vastuut jakautuvat tiimikohtaisesti, ja
tiimien esihenkil6t vastaavat tydn paivittaisesta johtamisesta, tydn

sujuvuuden seurannasta ja henkiléston tuesta.

Virka- ja tydsuhteet pyritdan pitamaan taytettyina suunnitelmallisella
rekrytoinnilla seka tayttamalla myoés osa-aikaiset vakanssit.
Henkildstdtarvetta arvioidaan saanndllisesti suhteessa palvelujen
kysyntaan, asiakasmaariin, kasittelyaikoihin, tydjonoihin,
tyéhyvinvointiin ja henkiléstdén poissaoloihin. Lyhyita poissaoloja
paikataan ensisijaisesti olemassa olevan henkiléston tydnjaolla ja
tehtavien priorisoinnilla. Pitkien poissaolojen tai muun henkiléstévajeen
tilanteissa arvioidaan palvelujen jatkuvuus, lakisaateisten maaraaikojen
toteutuminen ja tydn turvallinen jarjestaminen seka laaditaan

tarvittaessa erillinen suunnitelma tydn turvaamiseksi.
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Nuorten ja aikuisten sosiaalityon palveluyksikdssa ei [ahtbkohtaisesti
kayteta vuokrattua tydvoimaa eika toiselta palveluntuottajalta
alihankittua tyovoimaa taydentamaan omaa henkildéstéa. Sijaisia
kaytetaan vain erillisen tarpeen, tayttéluvan ja kaytettavissa olevien
henkilostdmaararahojen mahdollisuuksien mukaisesti. Mikali henkil6std
ei riitd palvelutarpeeseen nahden, palveluyksikkdpaallikkd arvioi
tilanteen yhdessa esihenkildiden kanssa ja tarvittaessa raportoi
tilanteesta palvelulinjajohtajalle. Tarvittavia toimenpiteitd voivat olla
tyon uudelleen kohdentaminen, tehtdvien priorisointi, kasittelyjonojen
seurannan tiivistaminen, lisdresurssien hakeminen tai rekrytoinnin

kaynnistaminen.

Palveluyksikdn esihenkilét varmistavat sosiaali- ja terveydenhuollon
ammattihenkildiden ammatinharjoittamisoikeudet ennen tyésuhteen
aloittamista ja vuosittain mahdolliset muutokset tarkistetaan esimerkiksi
tavoite- ja kehityskeskusteluiden yhteydessa. Henkiléstdon kelpoisuus
tehtaviinsa varmistetaan huolellisella rekrytointimenettelylla, johon
kuuluu kelpoisuusvaatimusten tayttymisen lisaksi mahdolliset
turvallisuusselvitykset ja huumausainetestaukset tehtavan vaatimusten
ja hyvinvointialueen ohjeiden mukaisesti. Palveluyksikdn esihenkild
tarkistaa rikosrekisteriotteen lasten ja nuorten seka ikaantyneiden ja
vammaisten henkildiden kanssa tydskenteleviltd (laki sosiaali- ja
terveydenhuollon valvonnasta 28 § ja laki lasten kanssa tydskentelevien
rikostaustan selvittamisesta (504/2002) 3 §).

Nuorten ja aikuisten sosiaalityon palveluyksikdn henkiléstén rekrytointi
toteutetaan Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen rekrytointikaytantéjen
ja tayttélupamenettelyjen mukaisesti. Rekrytoinnin tavoitteena on
varmistaa, etta palveluyksikéssa on tehtavien edellyttéma maara
osaavaa, kelpoista ja tehtaviin soveltuvaa henkildstoa.
Henkilostdtarvetta arvioidaan suhteessa palvelujen kysyntaan,
asiakasmaariin, kasittelyaikoihin, ty6jonoihin, henkiléstdén poissaoloihin

ja toiminnan jatkuvuuteen.
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Ennen rekrytoinnin kaynnistamista maaritelldan tehtavan sisaltd, vastuut
ja kelpoisuusvaatimukset. Rekrytoinnissa arvioidaan hakijan koulutusta,
tydkokemusta, ammatillista osaamista, kielitaitoa ja soveltuvuutta
tehtdvaan. Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkiléiden
ammatinharjoittamisoikeudet seka tarvittavat opinto- ja
tutkintotodistukset tarkistetaan ennen tyésuhteen alkamista tai

viimeistaan tydsuhteen alkaessa.

Rekrytoitavan valinnassa huomioidaan tehtavan asiakastyén luonne,
tarvittava lainsadadanndn tuntemus, asiakastietojarjestelmien kayttéon
liittyva osaaminen, vuorovaikutustaidot seka kyky toimia itsendisesti ja
moniammatillisessa yhteistydssa. Rekrytoinnissa noudatetaan

yhdenvertaisia ja lapindkyvia valintaperusteita.

Rikosrekisteriote tarkistetaan lainsaadannén mukaisesti niilta
tydntekijoilta, joiden tehtavat sita edellyttavat. Tarvittaessa huomioidaan
myds muut tydénantajan edellyttamat selvitykset, kuten
turvallisuusselvitys, tydterveyshuollon arvio tai huumausainetestaus

tehtavan vaatimusten ja hyvinvointialueen ohjeiden mukaisesti.

Sijaisia ja maaraaikaista henkiléstéa rekrytoidaan palvelutarpeen,
henkilostdtilanteen, tayttdlupien ja kaytettavissa olevien
henkildstdmaararahojen mahdollisuuksien perusteella. Sijaisten
rekrytoinnissa noudatetaan samoja kelpoisuuden, kielitaidon ja
soveltuvuuden varmistamisen periaatteita kuin vakituisen henkiléstén

rekrytoinnissa.

2.5.1 Henkiloston osaamisen varmistaminen

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella on maaritelty

omavalvontaohjelmassa henkildstolle suositellut taydennyskoulutukset.
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Palveluyksikdiden esihenkil6t varmistavat sosiaali- ja terveydenhuollon
ammattihenkildéiden oikeudet ennen tydsuhteen aloittamista ja vuosittain
mahdolliset muutokset tarkistetaan esimerkiksi tavoite- ja
kehityskeskusteluiden yhteydessa. Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella
on maaritelty omavalvontaohjelmassa henkiléstolle suositellut

tdydennyskoulutukset.

Nuorten ja aikuisten sosiaalityon palveluyksikdssa henkiléstdn
osaaminen varmistetaan rekrytoinnin, kelpoisuuden tarkistamisen,
perehdytyksen, tadydennyskoulutuksen, tavoite- ja kehityskeskustelujen,
esihenkilétydn sekd tydn sujuvuuden seurannan avulla. Rekrytoinnissa
varmistetaan, ettd henkil6illa on tehtdvan edellyttama koulutus,
ammatillinen osaaminen, tyokokemus, kielitaito ja soveltuvuus
tehtavaan. Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden
ammatinharjoittamisoikeudet tarkistetaan ennen tydésuhteen alkamista
Lupa- ja valvontaviraston rekisteristd, ja tarvittavat opinto- ja

tutkintotodistukset tarkistetaan viimeistaan tydsuhteen alkaessa.

Uusi tydntekija, sijainen ja opiskelija perehdytetaan organisaatioon,
palveluyksikdn tehtaviin, tiimin toimintatapoihin, asiakasty6hon,
asiakastietojarjestelmiin, tietosuojaan, turvallisuuskaytantdihin,
omavalvontasuunnitelmaan ja jatkuvuudenhallintasuunnitelmaan.
Perehdytyksesta vastaavat esihenkild, nimetty perehdyttaja ja
tydyhteisd. Tiimeissa hydédynnetdan seka hyvinvointialueen yhteista etta
tiimikohtaista perehdytyssuunnitelmaa. Uusien tydntekijoiden kanssa
kaydaan lisaksi turvallisuuskavelylla toimitiloissa. Ammattitaidon
ylldpitamisesta huolehditaan tdydennyskoulutuksella, tiimien sisaisella
ohjauksella, ajantasaisilla toimintaohjeilla, perehdytysmateriaaleilla ja
esihenkildiden tuella. Koulutustarpeita arvioidaan suhteessa
palveluyksikén tehtaviin, lainsdéadanndn muutoksiin, asiakastytssa
havaittuihin tarpeisiin, omavalvonnassa esiin tulleisiin havaintoihin seka
tydntekijoiden henkilékohtaisiin osaamistarpeisiin. Henkilékohtaisia

koulutustarpeita kasitellaan tavoite- ja kehityskeskusteluissa.
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Nuorten ja aikuisten sosiaalityon palveluyksikdn henkildstd osallistuu
hyvinvointialueen yhteisiin omavalvontaan, asiakas- ja
potilasturvallisuuteen, tietosuojaan, tietoturvaan ja asiakastyéhon
liittyviin koulutuksiin. Jokaisen tyéntekijan pitda suorittaa organisaation
tietosuoja- ja tietoturvakoulutus tydnantajan ohjeistuksen mukaisesti.
Asiakastietojarjestelmien kayttdkoulutusta, asiakkaan kohtaamiseen
liittyvaa koulutusta seka lainsaadantédn ja palveluprosesseihin liittyvaa
koulutusta jarjestetaan tarpeen mukaan. Koulutuksia jarjestetaan
tarvittaessa myds muiden palveluyksikdiden kanssa liittyen esimerkiksi
toimeentulotukeen tai palveluyksikdiden valisiin prosesseihin liittyvissa

muutoksissa.

Laillistetun sosiaalihuollon ammattihenkilon tehtavissa tilapaisesti
toimivan opiskelijan oikeus tyéskennelld varmistetaan ennen tehtavan
aloittamista tarkistamalla opintojen vaihe ja tehtavan edellyttamien
opintojen riittdvyys opintorekisteriotteesta tai muusta luotettavasta
selvityksesta. Opiskelijalle nimetdan ohjaaja, joka vastaa opiskelijan
tydn ohjauksesta, valvonnasta ja tuesta. Ohjaajan tulee ensisijaisesti
toimia samassa palveluyksikdssa tai olla tavoitettavissa tydn aikana.
Esihenkild vastaa siitd, etta opiskelijan tehtavat, ohjaus ja valvonta ovat
opiskelijan osaamiseen ja oikeuksiin nahden asianmukaisia. Henkil6stdn
osaamista ja tydskentelyn asianmukaisuutta seurataan esihenkilétydssa,
tiimikokouksissa, tydn sujuvuuden seurannassa, asiakaspalautteiden,
muistutusten, poikkeama- ja vaaratapahtumailmoitusten seka tilastojen
avulla. Esihenkilét puuttuvat havaittuihin epakohtiin viivytyksetta
keskustelemalla tydntekijan tai tiimin kanssa, tarkentamalla ohjeita,
jarjestamalla lisaperehdytysta tai koulutusta seka tarvittaessa
muuttamalla tyénjakoa tai toimintatapoja. Korjaavat toimet kirjataan ja

niiden toteutumista seurataan osana omavalvontaa.

Taulukko 1. Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella sosiaali- ja
terveydenhuollon henkiléstélle suositellut omavalvontaan liittyvat

koulutukset

Koulutus Kohderyhma
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Elvytys/ensiapukoulutus

e FErillisen suunnitelman mukaisesti

Potilas- ja asiakasty®ssa toimiva

henkilokunta

Potilaan/asiakkaan tunnistaminen
e Erillinen koulutus tai sisdltyen

esim.

tietojarjestelmakoulutukseen

Potilas- ja asiakasty®ssa toimiva

henkilokunta

Sateilysuojakoulutus
(Sateilylaki 859/2018 mukaisesti)

Laakarit, hammaslaakarit ja
sateilytydssa toimiva

hoitohenkilokunta

Potilasturvallisuuskoulutus (Oppiportti)
e infektioiden torjunta,
laiteturvallisuus, turvallinen
laékehoito
e Saatavilla myds laajemmalla

sisallolla

Asiakas- ja potilastydssa toimiva

henkilékunta

Tai asiakasturvallisuuskoulutus (LAB
PedaSafety)

o JarjestelImalahtdisyys

e Laakehoito, infektioiden torjunta

ym.

Asiakastydssa toimiva henkilostd

Laakehoidon osaamisen varmistaminen
(LOVe)

Laakehoitoa toteuttava

hoitohenkilokunta

Tietosuojakoulutus (LUVN Akademi)

Potilas- ja asiakastydssa toimiva

henkilokunta

Opiskelija saa toimia tilapaisesti sosiaali- ja terveydenhuollon

ammattihenkildn 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 |adkehoitoa vain ohjaajan

valittbmassa valvonnassa
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Palveluyksikdssa rekrytoinnissa kiinnitetdan huomiota hakijoiden
koulutukseen, tyékokemukseen, osaamiseen ja kielitaitoon. Uusille
tydntekijoille laaditaan perehdytyssuunnitelma ja nimetaan perehdyttdja.
Tavoite- ja kehityskeskustelut kdydaan kahdesti vuodessa ja niissa
kartoitetaan tydntekijéiden osaamistarpeita ja suunnitellaan tarvittaviin
koulutuksiin osallistumisesta. Esihenkil6t seuraavat henkildston
koulutuksiin osallistumista. Esihenkilét seuraavat tydntekija- ja
tiimikohtaisia asiakastyon suoritteita seka lakisaateisissa aikarajoissa
pysymista. Asiakastyon toteutumista kasitellaan tiimi- ja
yksikkokokouksissa seka tydntekijan ja esihenkildn kahdenkeskisissa
tapaamisissa. Saatua palautetta kasitelldan tiimeissa ja johtoryhmassa.
Esiin nousseita epakohtia kasitellaan tarvittaessa palveluyksikén
johtoryhmissa ja tarvittavat muutokset jalkautetaan kaytantédn
esihenkildiden kautta. Opiskelija saa toimia tilapdisesti sosiaali- ja
terveydenhuollon ammattihenkilén tehtdvissa (sijaisena tydésuhteessa)
ainoastaan ohjauksen ja valvonnan alaisena. Perehdytyksen ja
osaamisen varmistamisen merkitys korostuu opiskelijan toimiessa
ammattihenkilon sijaisena. Opiskelijalle on nimettava kirjallisesti ohjaaja.
Ohjaajan tulee ensisijaisesti toimia samassa toimintayksikossa tai
ohjaajan on oltava tavoitettavissa puhelimitse. Sosiaali- tai
terveydenhuollon opiskelija, joka suorittaa harjoittelujaksoaan Lansi-
Uudenmaan hyvinvointialueella toteuttaa Iaakehoitoa vain ohjaajan
valittdmassa valvonnassa. Laillistetun sosiaalihuollon ammattihenkilén
tehtavissa tilapdisesti toimivien opiskelijoiden oikeus tydskennelld seka
ohjaus, johto ja valvonta varmistetaan palveluyksikdssa seuraavasti:
Tehtavaan hakevan henkilén oikeus toimia tehtavassa tilapaisesti
tarkistetaan opintorekisteriotteesta (riittdva maara vaadittavia opintoja).
Henkil6lle nimetaan ohjauksesta vastaava tyodntekija. Toiminnan

toteutumisesta vastaa esihenkilo.

2.6 Asiakas- ja potilastyohon osallistuvan henkiloston riittavyys
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Henkildstdn riittdvyyden seurannan ja varmistamisen on katettava kaikki
palveluyksikdssa ja sen lukuun tuotettavat palvelut.
Omavalvontasuunnitelmassa on otettava huomioon tuotettavaa palvelua
koskevasta erityislainsaadanndsta tulevat henkiléstémitoitusta ja

resursointia koskevat vaatimukset.

Nuorten ja aikuisten sosiaalitydén henkiléstdn riittdvyys varmistetaan
seuraamalla asiakasmaaria, tyosuoritteita seka henkiléstén
tyéhyvinvointia ja jaksamista. Henkil6ston riittdvyys varmistetaan
sijaisjarjestelyilla ja esihenkild vastaa henkildstémitoituksesta. Lyhyet
sijaistusjaksot hoidetaan tiimien sisalla ja pidempiin poissaoloihin (esim.
pitkat sairauspoissaolot) pyritaan palkkaamaan sijainen. Mahdollisissa
henkiléstévajetilanteissa esihenkilé varmistaa henkiléstdn riittavyyden

tydnjaollisilla toimilla.

Palveluyksikdssa ei ole erityislainsaadantdédn perustuvaa kiinteaa
henkildstdmitoitusta, mutta henkildstén riittavyytta arvioidaan suhteessa
palvelujen tarpeeseen, asiakas- ja hakemusmaariin, lakisaateisiin
kasittelyaikoihin, kiireellisten asioiden maaraan, tydjonoihin, henkildstdon
poissaoloihin ja palvelujen jatkuvuuteen. Riittavyyden arvioinnin tulee
kattaa kaikki palveluyksikén tiimit ja palvelut seka tilanteet, joissa

palveluja tuotetaan palveluyksikén lukuun.

Palveluyksikkopaallikké ja tiimien esihenkildét seuraavat henkildstén
riittdvyyttd osana paivittaista johtamista seka saanndllisesti tilastojen,
tyétilannetiedon ja henkildstdtilanteen perusteella. Seurannassa
huomioidaan muun muassa sosiaalihuoltolain mukaisten yhteydenottojen
ja ilmoitusten maarat, toimeentulotuen hakemus- ja paatésmaarat,
kasittelyajat, kiireelliset asiat seka henkildston tybhyvinvointi ja tydssa

jaksaminen.
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Henkildstdn riittavyytta varmistetaan pitamalla virat ja toimet
mahdollisuuksien mukaan taytettyind, seuraamalla ty6jonoja ja
maardaikojen toteutumista, priorisoimalla kiireelliset ja lakisdateiset
tehtavat sekd kohdentamalla ty6ta tiimien sisalla ja tarvittaessa tiimien
valilla. Lyhyita poissaoloja paikataan ensisijaisesti olemassa olevan
henkiléstdén tydnjaolla ja tehtavien priorisoinnilla. Sijaisia kaytetaan
erillisen tarpeen, tayttéluvan ja kaytettavissa olevien

henkiléstémaararahojen mukaan.

Jos henkildsto ei riita palvelutarpeeseen nahden, palveluyksikkdpaallikkd
arvioi tilanteen yhdessa esihenkildiden kanssa. Arvioinnissa
tarkastellaan, miten palveluyksikkd pystyy turvaamaan lakisdateiset
maaraajat, asiakasturvallisuuden ja valttamattémat palvelut.
Tarvittaessa laaditaan erillinen suunnitelma tyon turvaamiseksi ja
paatetdan korjaavista toimista, kuten tydén uudelleen kohdentamisesta,
tydjonojen purkamisesta, tehtavien priorisoinnista, kasittelyjonojen

seurannan tiivistamisesta tai lisaresurssin hakemisesta.

Palvelujen supistaminen on palveluyksikdn tehtdavien luonteen vuoksi
ldhtokohtaisesti vaikeaa. Taman vuoksi henkilostdvajeissa korostuvat
ennakointi, tyon priorisointi, johtamisen tiivistdminen, ajantasainen
tilannekuva seka palvelulinjalle raportointi. Pitkien poissaolojen,
rekrytointivaikeuksien tai muun merkittavan henkiléstévajeen tilanteessa
palveluyksikkdpaallikkd raportoi tilanteesta palvelulinjajohtajalle ja arvioi

yhdessa johdon kanssa tarvittavat lisatoimet.

Muutoksia palvelujen tarpeessa ja tydmaarassa seurataan osana
palveluyksikén johtamista ja omavalvontaa. Mikali seuranta osoittaa
pysyvaa muutosta palvelujen kysynnassa tai tydn maarassa,
palveluyksikkdpaallikkd voi esittaa lisahenkilostdn rekrytointia, tehtavien
uudelleenjarjestelya tai virkojen ja toimien perustamista normaalien

johtamis- ja taloussuunnittelukdytantéjen mukaisesti.
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2.7 Monialainen yhteistyo ja palvelun koordinointi
Nuorten ja aikuisten sosiaalityon palveluyksikdssa asiakkaille nimetaan

tarvittaessa omatyontekija, joka vastaa yhteistydsta asiakkaan
verkostoon kuuluvien muiden palvelunjarjestajien kanssa. Asiakkaan
palvelutarpeenarvio ja suunnitelmat laaditaan tarvittaessa yhteisty6ssa
muiden palvelunjarjestdjien kanssa ja tarvittavat palvelut sovitetaan

yhteen.

Nuorten ja aikuisten sosiaalitydn palveluyksikko tekee tiivista monialaista
yhteisty6ta Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen muiden
palveluyksikéiden, palvelulinjojen ja palvelualueiden kanssa. Yhteistyo ja
tiedonkulku ovat keskeinen osa palvelun turvallista ja oikea-aikaista

palvelujen toteuttamista.

Asiakkaan palvelukokonaisuuteen liittyvaa yhteistydta tehdaan asiakkaan
tilanteen ja palvelutarpeen mukaisesti esimerkiksi aikuisten
sosiaalipalvelujen muiden yksikdiden (taloudellinen tuki, virka-aikainen
paivystys ja tukipalvelut, asumisen tuen palvelut, tyé6llistymista edistavat
palvelut, sosiaali- ja kriisipaivystys, lahisuhdevakivaltayksikkd Omatila,
kotoutumisen sosiaalipalvelut), sosiaalipalvelujen neuvonnan,
ikdantyneiden palvelujen, vammaispalvelujen, lastensuojelun,
perhepalveluiden, asumispalveluiden, terveydenhuollon, Kelan, kuntien,
jarjestdjen, poliisin, pelastuslaitoksen, hatakeskuksen, ulosoton ja
muiden viranomaisten kanssa. Yhteistyd voi toteutua asiakaskohtaisina
yhteydenottoina, konsultaatioina, yhteisina palavereina, verkostotydna

tai sovittujen palveluprosessien mukaisena tyonjakona.
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Nuorten ja aikuisten sosiaalityon palveluyksikdn sisadista ja palvelulinjan
valista tiedonkulkua varmistetaan sovituilla tiimi- ja yhteistyérakenteilla,
Teams-kanavilla, yhteisilla ohjeilla, asiakastietojarjestelmien tiimijonoilla
seka sovituilla konsultaatiokaytannéillad. Asiakkaiden hakemuksia,
yhteydenottoja ja ilmoituksia voidaan siirtaa asiakastietojarjestelmissa
tietoturvallisesti oikealle tiimille tai palveluyksikélle. Asiakkaiden
prosesseista ja yksikdiden valisesta tydnjaosta laaditaan tarvittaessa
yhteisia ohjeita, jotta asiakkaan asia etenee oikealle vastuutaholle ilman

aiheetonta viivytysta.

Muiden palvelulinjojen ja palvelualueiden kanssa sovitaan tarvittaessa
konsultaatiokaytannoéista ja yhteistydpalavereista. Yhteistydpalavereihin
tuodaan kasiteltavaksi asiakkaiden palveluprosessien sujuvuuteen,
tyénjakoon, tiedonkulkuun ja palvelujen jarjestamiseen liittyvia asioita.
Palveluyksikdn esihenkilét voivat olla yhteydessa toisen tiimin,
palveluyksikén tai palvelualueen esihenkildihin asiakkaan asian

edistamiseksi ja palvelujen yhteensovittamiseksi.

Asiakastietojen kasittelyssa ja tiedonvaihdossa noudatetaan
salassapitoa, tietosuojaa ja asiakastietojen kasittelya koskevaa
lainsdaadantoda seka hyvinvointialueen ohjeita. Asiakasta koskevia tietoja
kasitellaan vain siind laajuudessa kuin asiakkaan asian hoitaminen,
palvelutarpeen arviointi, palvelun jarjestdminen tai viranomaisyhteistyd
edellyttaa. Asiakkaalle annetaan tarvittaessa tietoa siita, miten hanen

asiansa etenee ja mika taho vastaa asian jatkokasittelysta.
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Jos tydntekija havaitsee, etta asiakas ei saa hanelle kuuluvaa palvelua
tai asiakkaan palvelukokonaisuudessa on epaselvyyttd, tydntekija ottaa
asian esille oman esihenkildnsa kanssa. Esihenkil6 arvioi tarvittavat
toimenpiteet ja voi olla yhteydessa toisen palvelun esihenkildén asian
edistamiseksi. Mikali tilanne liittyy palvelun laatuun,
asiakasturvallisuuteen tai epakohtaan, asia kasitelladn omavalvonnan
menettelyjen mukaisesti ja tarvittaessa tehdaan ilmoitus LaRi-
jarjestelmaan. Valvontalain mukaisissa tilanteissa tyontekijalla on oikeus

tehda ilmoitus myds suoraan valvontaviranomaiselle.
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2.8 Toimitilat ja laitteet
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2.9 Nuorten ja aikuisten sosiaalitydn palveluyksikén kahdeksan tiimin sosiaalitydn
tydskentely tapahtuu toimistotiloissa osoitteissa Komentajankatu 5 Espoo,
Kamreerintie 6 Espoo, Jokiniityntie 2 Kirkkonummi, Laurinkatu 48 Lohja,
Laurinkatu 50 Lohja, Raaseporintie 11 Raasepori, Elina Kurjenkatu 11 Karjaa,
Ridalintie 3 Vihti, Valtatie 26 Karkkila ja Kulmakatu 12 Hanko, Puistopolku 1
Siuntio, Rantatie 2 Inkoo. Komentajankadulla toimistotilojen 1. kerroksessa
ovat asiakastapaamisiin tarkoitetut huoneet, 2. kerroksessa tytdskentelytilat
seka lisaksi kokoushuoneet ja taukotila. Jokaisella tydntekijalld on oma
tydpiste, sahkdtyopoyta seka kannettava tietokone, telakka ja naytto,
kuulokkeet seka puhelin. Esihenkil6illa on jaetut tydhuoneet.
Komentajankadulle on tehty pelastussuunnitelma, palotarkastus on tehty
vuonna 2024 ja sammutusvalineistd on tarkastettu vuonna 2025.
Turvallisuuskavelyja jarjestetaan saanndllisesti. Erityisesti nuorten ja
aikuisten sosiaalityon palveluyksikdn lantisen alueen tiimit tydskentelevat
useammassa toimipisteessa. Viiden tydntekijan tyopiste on Kirkkonummella
hyvinvointikeskuksessa osoitteessa Jokiniityntie 2. Tiloissa on avokonttori ja
varattavia asiakastapaamishuoneita. Seitseman tydntekijan tyopiste on
Lohjalla osoitteessa Laurinkatu 48. Tydntekijdilla on omat huoneet, joissa voi
tavata myos asiakkaita. Kaikilla lantisen alueen tiimien tydntekijoilla on
kannettavat tietokoneet seka puhelimet ja kuulokkeet. Tyopisteilla on telakat
ja naytét. Vahtimestarilta voi pyytaa turvallisuuskavelyn uudelle tyontekijalle
ja vahtimestareilta voi pyytaa perehdytysta henkiléturvajarjestelmien
kayttdéon. Toimitilojen ja valineiden kayttoon liittyvia riskeja, asiakkaan
yksityisyyden suojaa ja niiden hallintakeinoja arvioidaan saanndllisesti.
Kaytossa olevat asiakastietojarjestelmat ovat tietoturvallisia ja niihin on
kayttboikeus vain tydsuhteessa olevilla henkildilla. Asiakastietojen kayttoa
voidaan tarvittaessa seurata lokitiedoista ja asiakkaalla on oikeus saada
hanta koskevien asiakastietojen lokitiedot. Komentajankadun toimipisteessa
tydskentelee vahtimestari, tapaamishuoneissa on hatapoistumisovet ja
turvanapit. Tydntekijdilla on kulunvalvonta-avaimet. Tydntekijoille
jarjestetdan saanndllisesti turvallisuuskoulutuksia. Toimipisteessa sailytetaan
vahainen maara asiakkaita koskevia asiakirjoja ja ne sailytetaan joko
lukollisissa kaapeissa tai erillisessa arkistotilassa. Kirkkonummen, Lohjan ja

Nummelan toimipisteissa tydskentelevat vahtimestarit. Tydpisteissa on
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lukollisia arkistointikaappeja. Kirkkonummen ja Nummelan toimipisteessa on
asiakastapaamishuoneissa halytysnapit. Vahtimestarilta voi pyytaa erillisen
halytysrannekkeen. Lohjan toimipisteessa on jokaisessa huoneessa
halytyspainike. Karkkilassa on toiminnassa kutsuvartijapalvelu. Toimitilojen
yllapidosta vastaavat kiinteiston omistaja (vuokranantaja) ja hanen
tilaamansa kiinteistdnhuoltoyhti6é. Turvallisuuteen liittyvista tarkistustoimista
(palosammuttimet, veden ja ilmastoinnin hatasulut, ym.) vastaa
kiinteisténhuoltoyhtié. Komentajankadun toimipisteessa tydskenteleva
toimistosihteeri vastaa paaosin kiinteistén huoltoon liittyvasta
yhteydenpidosta huoltoyhtién ja vuokranantajan kanssa. Henkil6std ilmoittaa
kiinteistdon liittyvista epakohdista joko suoraan toimistosihteerille tai
esihenkildlle, joka valittaa tiedon toimistosihteerille. Hyvinvointialueen
tilapalvelut on tarvittaessa mukana neuvottelemassa tiloihin liittyvista
asioista. Kaikille toimipisteille on nimetty kdytannon asioiden vastuuhenkil6t,
joille voi ilmoittaa tiloihin liittyvista asioista. Espoon kaupungin kiinteist6ihin
liittyvista epakohdista ilmoitetaan Granlund Managerin kautta
kiinteistéhuoltoyhtidlle. Muissa kiinteistdissa epakohdista ilmoitetaan
vuokranantajan ohjeistamalla tavalla. Uusille tyontekijoille jarjestetaan
kaikissa osoitteissa toimipistekohtaisia turvallisuuskavelyja. Kaytéssa olevat

painikkeet testataan kuukausittain toimipistekohtaisesti.

Toimitiloihin, kalusteisiin, ty6valineisiin tai turvallisuuteen liittyvista
epakohdista ilmoitetaan esihenkildlle ja tarvittaessa kiinteisténhuoltoon
tai hyvinvointialueen Tilapalveluihin sovittujen ilmoituskanavien kautta.
Esihenkil6t huolehtivat siita, etta ilmoitukset etenevat oikealle taholle ja
ettd merkittavat turvallisuuteen, asiakasturvallisuuteen tai tyon
sujuvuuteen vaikuttavat epakohdat kasitellaan palveluyksikdssa.

Tarvittaessa epdkohdasta tehdaan ilmoitus LaRi-jarjestelmaan.
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Palvelutoimintaan kaytettavien tilojen pitkajanteisesta yllapidosta
vastataan yhteistydssa kiinteistén omistajan, vuokranantajan,
kiinteisténhuollon, hyvinvointialueen Tilapalvelujen ja palveluyksikdn
johdon kanssa. Palveluyksikén johdon tehtdvana on tuoda esiin tilojen
kayttoodn, turvallisuuteen, asiakastydéhdn ja henkildston
tydskentelyedellytyksiin liittyvat tarpeet. Tilojen soveltuvuutta arvioidaan
saanndllisesti toiminnan, asiakasturvallisuuden, henkildstéturvallisuuden,

tietosuojan ja esteettdomyyden nakdkulmista.

Toimitiloihin on laadittu pelastussuunnitelmat hyvinvointialueen yhteisten
kaytantdjen mukaisesti, ja turvallisuuskavelyja jarjestetdan
saanndllisesti. Toimitilojen yllapidosta, huollosta ja kiinteistoon liittyvista
teknisista tarkastuksista vastaavat kiinteistén omistaja, vuokranantaja ja
heidan tilaamansa kiinteisténhuoltoyhtié. Palosammuttimiin, veden ja
ilmanvaihdon hatasulkuihin seka muihin kiinteiston turvallisuuteen
liittyvat tarkistukset toteutetaan kiinteisténhuollon ja tilapalvelujen

kaytantéjen mukaisesti.

Nuorten ja aikuisten sosiaalityon palveluyksikdssa ei pideta kaytdssa
valineitd, jotka ovat epakunnossa, kayttotarkoitukseensa
soveltumattomia tai muodostavat turvallisuusriskin asiakkaille tai
henkildstdlle. Henkildstd vastaa omalta osaltaan siita, etta havaitut
puutteet ilmoitetaan viivytyksetta tai etta niihin puututaan. Esihenkil6t
arvioivat tarvittavat toimenpiteet ja huolehtivat siitd, ettd valineiden
korjaamisesta, vaihtamisesta tai kaytdsta poistamisesta sovitaan

asianmukaisesti.

2.9.1 La&aakinnadlliset laitteet
Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella koko organisaation ammattimaisen

kayton vastuuhenkiléna toimii laatu- ja asiakasturvallisuuspalveluiden

asiantuntija.
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Koska nuorten ja aikuisten sosiaalityon palveluyksikdssa ei ole
[dakinnallisia laitteita kdytodssa, henkildstdlle ei ole maaritelty
yksikkdkohtaisia laakinnallisten laitteiden kayttdkoulutuksia tai
laitekohtaisia osaamisvaatimuksia. Mikali toimintaan mydhemmin
otetaan ladkinnallisia laitteita, ennen kayttéonottoa varmistetaan laitteen
soveltuvuus kayttotarkoitukseen, rekisterdinti, CE-merkinta,
kayttbohjeiden saatavuus, maaraaikaishuollot seka henkildstén

kayttékoulutus ja osaamisen dokumentointi.

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen laiteturvallisuussuunnitelmassa on
tarkemmin kuvattu laakinnallisiin laitteisiin ja laiteturvallisuuteen liittyvat

kaytanteet, joita yksikdssa noudatetaan.

2.9.2 Tietojarjestelmat ja teknologian kaytto
Palveluyksikdssa kaytetaan olennaiset vaatimukset tayttavia

asiakastietolain mukaisia tietojarjestelmid, jotka vastaavat
kayttotarkoitukseltaan palveluntuottajan toimintaa ja joiden tiedot

I6ytyvat Lupa- ja valvontaviraston tietojarjestelmarekisterista (Astori).


https://luitfi.sharepoint.com/sites/Sisaisetpalvelut/SitePages/Laiteturvallisuus.aspx
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Nuorten ja aikuisten sosiaality6ssa noudatetaan Lansi-Uudenmaan
hyvinvointialueen yhteista tietoturvaohjeistusta. Tietoturvaohjeistusten
noudattamista valvovat esihenkilot. Palveluyksikdssa on kaytdssa
asiakastietojarjestelmat, joiden kayttdoikeus on ainoastaan tyo6- ja
virkasuhteessa olevilla henkildilla. Tydntekijat perehdytetaan
jarjestelmien kayttdédn tydnantajan jarjestamassa yhteisessa
koulutuksessa seka nimetyn perehdyttdjan toimesta. Jokainen
tydntekija suorittaa hyvinvointialueen tietosuoja- ja
tietoturvakoulutuksen tyénantajan ohjeistuksen mukaisesti seka
allekirjoittaa tydsuhteen alussa tietoturva-, tietosuoja- ja
salassapitositoumuksen. Osaamista yllapidetaan ohjeiden, koulutusten ja
asiakastietojarjestelmiin liittyvien muutosten lapikdaynnin avulla. Lansi-
Uudenmaan hyvinvointialueella on laadittu asiakastietolain mukainen
tietoturvasuunnitelma vuonna 2024. Asiakastietojarjestelmasta on
saatavissa lokitiedot, joita tarkastellaan tarvittaessa. Kaikki
palveluyksikfssa tydskentelevat henkilot suorittavat
tietoturvakoulutuksen, ja jokaisen tydntekijan tulee ilmoittaa
havaitsemastaan tietoturvapoikkeamasta. Asiakastietolain 90 §:n
mukaisesta velvollisuudesta ilmoittaa tietojarjestelman olennaisten
vaatimusten poikkeamista ja tietoverkkoihin kohdistuvista
tietoturvallisuuden hairidista ilmoitetaan hyvinvointialueen ohjeiden
mukaisesti. Henkilosto ilmoittaa havaitsemistaan hairidista, poikkeamista
tai tietoturvariskeista esihenkildlle ja sovittujen ilmoituskanavien kautta,
esimerkiksi Tiera Helpdeskiin tai tietoturvaloukkausilmoituksella.
Hairidtilanteen aikana varmistetaan omavalvonnallisesti, etta asiakkaiden
kiireelliset ja valttamattdmat asiat voidaan hoitaa mahdollisimman
turvallisesti ja etta tarvittavat tiedot kirjataan asiakastietojarjestelmaan
viipymatta jarjestelman palauduttua kayttéén. Tarpeenmukaisista
omavalvonnallisista toimista huolehditaan koko poikkeaman ja
hairidtilanteen keston ajan ja varmistetaan palveluissa hyddynnettavan
teknologian soveltuvuus, asianmukaisuus ja turvallisuus tarjottaviin
palveluihin nahden seka henkildéston kayttbéopastus. Asiakkaan yksilélliset
tarpeet ja itsemaaraamisoikeus huomioidaan teknologiaa kaytettaessa.

Asiakkaan asiointi voi toteutua sahkdisesti, puhelimitse, etayhteydella,
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paperisena hakemuksena tai lasndoloasiointina asiakkaan tilanteen,
tarpeiden ja kaytettavissa olevien mahdollisuuksien mukaan.
Komentajankadun, Espoon keskuksen perhekeskuksen, Lohjan,
Kirkkonummen, Nummelan, Raaseporin, Karjaan, Karkkilan, Hangon,
Siuntion ja Inkoon tilat ovat esteettémat. Asiakkaiden mahdollisuudet ja
osaaminen kayttda teknologiaa kartoitetaan ja heitd ohjataan
tarvittaessa teknologian kaytdéssa. Teknologian kaytto ei saa estaa
asiakkaan oikeutta saada palvelua tai asioida muulla hanelle soveltuvalla
tavalla. Hakemukset ja yhteydenotot on mahdollista tehda joko

sahkdisesti tai paperisena.

2.10L3adkehoitosuunnitelma
Kaikissa ladkehoitoa toteuttavissa palveluyksikdissa ja sen

palvelupisteissa on laadittuna Idakehoitosuunnitelma, joka ohjaa
kaytanndn ladkehoidon toteuttamista. Ladkehoitosuunnitelman avulla
voidaan varmistaa laakehoidon laatu ja turvallisuus. Se on osa
organisaation omavalvontaohjelmaa ja yksikoiden
omavalvontasuunnitelmia. Laakehoitosuunnitelma on keskeinen osa
ladkehoitoon osallistuvien henkildiden perehdytysta seka ladkehoidon

laadun ja turvallisuuden varmistamista.

Nuorten ja aikuisten sosiaalityon palveluyksikdssa ei ole tarvetta
erilliselle l1aédkehoitosuunnitelmalle, koska palveluyksikdssa ei toteuteta
lddkehoitoa eika palveluyksikélla ole l1adkehoitosuunnitelmaa. Yksikon
tehtavat painottuvat sosiaalihuollon palveluihin ja taloudelliseen tukeen.
Palveluyksikdssa ei sdilytetd, jaeta, anneta eika seurata asiakkaiden

ldakkeita, eikd yksikdssa ole rajattua ldaakevarastoa.

Mikali asiakkaan asiassa tulee esiin ladakehoitoon, laakitysturvallisuuteen
tai terveydenhuollon arvioon liittyva tarve, asiakas ohjataan
terveydenhuollon palveluihin tai muulle asianmukaiselle vastuutaholle.
Palveluyksikén henkilostd ei tee ladkehoitoa koskevia paatoksia eika

toteuta ladkehoidon toimenpiteita.
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Jos palveluyksikdn toiminta muuttuisi siten, etta ladkehoitoa alettaisiin
toteuttaa, ennen toiminnan aloittamista laadittaisiin hyvinvointialueen
ldakehoidon ohjeiden mukainen ladkehoitosuunnitelma, maariteltaisiin
vastuuhenkilét ja varmistettaisiin henkiléstdn ladgkehoidon osaaminen,

perehdytys ja tarvittavat luvat.

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 Helena Korja.

Tietosuojavastaava
PL 33, 02033 Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue
sahkoposti: tietosuoja@luvn.fi

Kaytathan salassa pidettavien tai arkaluontoisten asiakirjojen

ldhettdmiseen turvapostia.

Asiakastietolain 7 §:n mukaisesta palveluyksikdn asiakastietojen
kasittelysta ja siihen liittyvasta ohjeistuksesta vastaa
palveluyksikképaallikkd yhdessa tiimien esihenkildiden kanssa.
Palveluyksikkopaallikkd vastaa palveluyksikén kokonaisuudesta ja
esihenkildt vastaavat omien tiimiensa osalta siitda, etta henkilostd
noudattaa asiakas- ja potilastietojen kasittelya, kirjaamista, salassapitoa

ja tietosuojaa koskevia ohjeita.

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella on erilliset EU:n yleisen tietosuoja-
asetuksen (EU 2016/679) vaatimusten tietosuojaperiaatteista ja

rekisterdityjen oikeuksien toteutumisesta mukaiset tietosuojalinjaukset,
joissa kuvataan tietosuojan toteuttaminen hyvinvointialueella (saatavilla

vain sisdisesti: Tietosuojalinjaukset LUVN.pdf ).



mailto:tietosuoja@luvn.fi
https://www.luvn.fi/fi/meilla-asiakkaana/asiakaspalvelu/turvaposti-hyvinvointialueelle
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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Palveluyksikéssa noudatetaan Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen
yhteisia tietosuoja- ja tietoturvaohjeita seka asiakas- ja potilastietojen
kasittelyd koskevaa lainsaadantda ja viranomaismaarayksia.
Asiakastietoja kasitelldan vain siind laajuudessa kuin asiakkaan asian
hoitaminen, palvelutarpeen arviointi, paatoksenteko, palvelun
jarjestaminen, viranomaisyhteisty6 tai muu tyotehtava edellyttaa.
Tyontekijat saavat kasitella ja katsella vain niiden asiakkaiden tietoja,

joiden asia liittyy heidan tydtehtaviinsa.

Asiakastietojarjestelmien kayttéoikeudet mydnnetaan tyo- tai
virkasuhteessa oleville henkildille tehtavan edellyttamassa laajuudessa.
Kayttooikeuksien tarpeellisuutta arvioidaan ty6suhteen alkaessa,
tehtdvien muuttuessa ja tyosuhteen paattyessa. Esihenkildét vastaavat
siita, etta tyontekijalla on tehtavan kannalta tarpeelliset kayttdoikeudet
ja etta kayttdoikeudet poistetaan tai muutetaan, kun tehtdvat muuttuvat

tai tydsuhde paattyy.

Asiakastietojen kayttda voidaan tarvittaessa valvoa lokitietojen avulla.
Asiakastietojen katselusta ja kasittelysta jaa lokitieto, ja asiakkaalla on
oikeus pyytaa itsedan koskevien asiakastietojen lokitietoja
hyvinvointialueen ohjeiden mukaisesti. Mahdolliset epailyt
asiakastietojen asiattomasta kasittelysta selvitetaan tietosuoja- ja

henkiléstdéhallinnon ohjeiden mukaisesti.

Henkilostdn tietosuoja- ja tietoturvaosaamista varmistetaan
perehdytykselld, hyvinvointialueen tietosuojakoulutuksella ja
asiakastietojarjestelmien kayttdokoulutuksella. Jokainen tydntekija
suorittaa tydnantajan edellyttdaman tietosuoja- ja tietoturvakoulutuksen
seka allekirjoittaa tybsuhteen alussa tietoturva-, tietosuoja- ja
salassapitositoumuksen. Esihenkildt seuraavat koulutusten suorittamista

ja ohjeistavat henkildstda tarvittaessa.
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Tietoturvapoikkeamista, tietosuojaloukkauksista ja
asiakastietojarjestelmiin liittyvista hairidista ilmoitetaan viipymatta
esihenkildlle ja tehdaan tietosuojaloukkausilmoitus.
Tietojarjestelmahairidissad noudatetaan jarjestelmakohtaisia
hairidtilanneohjeita ja jatkuvuudenhallinnan menettelyja. Hairion aikana
varmistetaan, ettd asiakkaiden kiireelliset ja valttamattémat asiat
voidaan hoitaa turvallisesti, ja tarvittavat kirjaukset tehdaan
asiakastietojarjestelmaan viipymatta jarjestelman palauduttua kayttéon.
Asiakkaan tiedonsaantioikeus, tarkastusoikeus, oikeus tietojen
oikaisemiseen ja muut rekisterdidyn oikeudet toteutetaan
hyvinvointialueen ohjeiden mukaisesti. Asiakasta ohjataan tarvittaessa
tekemaan tietopyyntd tai kayttamaan muuta rekisterdidyn oikeuttaan
hyvinvointialueen verkkosivujen ja ohjeiden mukaisesti. Salassa
pidettavia tai arkaluonteisia tietoja lahetettdessa kaytetaan
hyvinvointialueen ohjeiden mukaista turvallista viestintatapaa, kuten

turvapostia.

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

kanavia kayttden. Saatua palautetta kdaytetaan omavalvonnan
suunnitteluun, toteuttamiseen ja toiminnan kehittamiseen.
Asiakaspalautetta seurataan yksikdissa ja johtoryhmissa saannollisesti.
Koonti palautteista sovituin osin julkaistaan Lansi-Uudenmaan

hyvinvointialueen verkkosivuilla.

Mikali asiakas, potilas tai hanen laillinen edustajansa, omaisensa tai muu
laheinen havaitsee hoidossa ja palvelussa epakohdan tai

vaaratapahtuman, siita voi laatia ilmoituksen sahkdisesti.

Vaaratapahtuma voi olla asiakkaalle koitunut haitta tai lahelta piti -
tilanne, johon liittyy esimerkiksi tiedonkulun tai ladkehoidon ongelma tai
hoitokaytantoéihin liittynyt ongelma. Kasittelemme kaikki ilmoitukset
osana toimintamme kehittamistd, jotta vastaavaa ei tapahtuisi

uudestaan. Ohjeet hyvinvointialueen verkkosivuilla.



https://www.luvn.fi/fi/meilla-asiakkaana/tietopyynnot-ja-muut-asiakkaan-oikeudet/ilmoita-potilasturvallisuuden-vaaratapahtumasta
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Nuorten ja aikuisten sosiaalityon palveluyksikdssa asiakkailla on
mahdollisuus antaa palautetta hyvinvointialueen verkkosivujen kautta tai

tapaamisten yhteydessa.

Suoraan tyontekijoille annettu toiminnan kehittamisen kannalta
oleellinen palaute tuodaan esihenkildiden kautta tiimin ja palveluyksikén
johtoryhmien tietoon, ja toimintaa pyritaan kehittdamaan saadun
palautteen pohjalta. Muutoksia tehdaan joko tiimi- tai koko

palveluyksikdn tasolla.

Palveluyksikdn asiakkaat voivat antaa palautetta useita kanavia
kayttaen. Palautetta voidaan saada asiakastapaamisissa, puhelimitse,
sahkdpostitse, kirjallisesti, palvelupisteissa, hyvinvointialueen
verkkosivujen palautekanavan kautta seka muistutusten, kantelujen ja
vaaratapahtumailmoitusten yhteydessa. Palautetta voivat antaa
asiakkaat, heidan laheisensa, lailliset edustajat, yhteistydkumppanit ja
muut palvelujen kayttajat tai palveluun osallistuvat tahot.
Saanndllisesti kerattya ja muuten saatua palautetta hyédynnetaan
palvelujen laadun, asiakasturvallisuuden, saavutettavuuden,
asiakasohjauksen, tiedonkulun ja toimintatapojen kehittamisessa.
Palautteita tarkastellaan osana arjen johtamista, tiimien tyo6ta,
palveluyksikdn omavalvontaa ja tarvittaessa palvelulinjan johtamista.
Asiakaspalautteista ja muusta palautetiedosta tunnistetaan toistuvia

teemoja, kehittamistarpeita ja mahdollisia epakohtia.

Palautteen kasittelysta vastaavat palveluyksikkdpaallikkd ja tiimien
esihenkilét omien vastuidensa mukaisesti. Palautteen sisallon perusteella
asia voidaan kasitella yksittaisen tydntekijan kanssa, tiimikokouksessa,
palveluyksikdn yhteisissa kokouksissa tai palvelulinjan
johtamisrakenteissa. Jos palaute koskee useampaa palvelua tai
palvelukokonaisuutta, asiaa kasitellaan tarvittaessa yhdessa muiden

palveluyksikdiden, palvelulinjojen tai palvelualueiden kanssa.
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Mikali palautteessa tulee esiin palvelun laatua, asiakkaan kohtelua,
tiedonkulkua, maardaikoja, tietosuojaa, asiakasturvallisuutta tai muuta
toimintaa koskeva epdkohta, asia selvitetdan ja tarvittavat korjaavat
toimenpiteet maaritelldan. Tarvittaessa palaute johtaa toimintaohjeiden
tarkentamiseen, perehdytyksen tai koulutuksen lisdamiseen, tyénjaon
muuttamiseen, prosessin kehittamiseen tai asian viemiseen

omavalvonnan ja riskienhallinnan kasittelyyn.

Asiakaspalautetta, muistutuksia, kanteluja ja vaaratapahtumailmoituksia
tarkastellaan yhdessa muun seurantatiedon kanssa. Nain varmistetaan,
ettd yksittaisista palautteista opitaan, ja etta toistuvat havainnot voidaan
huomioida palveluyksikdn kehittamisessa. Korjaavista ja kehittavista
toimenpiteista viestitaan henkildstolle tiimikokouksissa,
henkildstdinfoissa tai muissa yhteisissa kokouksissa. Tarvittaessa
muutokset kirjataan toimintaohjeisiin, perehdytysmateriaaleihin tai

omavalvontasuunnitelmaan.

Hyvinvointialueella asiakaspalautetta seurataan yksikdissa ja
johtoryhmissa saanndllisesti, ja sovituin osin palautteiden koontia
julkaistaan Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen verkkosivuilla.
Palveluyksikdssa palautteista saatu tieto huomioidaan myos
omavalvontasuunnitelman toteutumisen seurannassa ja kvartaaleittain

laadittavassa omavalvonnan selvityksessa.

3 Omavalvonta ja riskienhallinta

3.1 Palveluyksikon riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen
ja arvioiminen
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Nuorten ja aikuisten sosiaalityon palveluyksikdn riskienhallinnasta vastaa
palveluyksikkdpaallikké osana palveluyksikdén johtamista ja
omavalvontaa. Toimipisteissa on nimetty esihenkildt, jotka vastaavat
riskienarvioinnista. Tiimien esihenkilét vastaavat riskien tunnistamisesta,
riskien arvioinnin toteuttamisesta ja riskienhallinnan kaytannon
toimenpiteiden seurannasta omissa tiimeissaan. Riskienhallintaa tehdaan
yhteistydssa henkildstdn kanssa, jotta arjen tydssa havaitut riskit,
poikkeamat ja kehittdmistarpeet tulevat nakyviksi ja niita voidaan

kasitelld osana palveluyksikdn toimintaa.

Riskien arviointi tehdaan ja dokumentoidaan LaRi-jarjestelmaan.
Palveluyksikdssa on tehty riskienarviointia vuonna 2025 ja sita
paivitetaan vuonna 2026. Riskien arvioinnissa tunnistetaan
palveluyksikdn toimintaan, asiakas- ja potilasturvallisuuteen,
henkiléstéturvallisuuteen, tietosuojaan, tietoturvaan, toimitiloihin,
tydvalineisiin ja toiminnan jatkuvuuteen liittyvia riskeja seka
maaritelldan toimet riskien pienentamiseksi. Riskien tunnistamisessa
hyédynnetdan henkiléstdén havaintoja, asiakaspalautetta, muistutuksia,
LaRi-ilmoituksia, ty6turvallisuusilmoituksia, tietoturvapoikkeamia,

tilastotietoja ja esihenkildiden seurantaa.

Nuorten ja aikuisten sosiaalityon palveluyksikdn keskeiset riskit liittyvat
asiakastydéhdn, asiakkaiden mahdolliseen uhkaavaan tai
hairikayttaytymiseen, yksintyoskentelyyn, henkildéston riittavyyteen,
palvelujen ruuhkautumiseen, lakisaateisten maaraaikojen toteutumiseen,
tietosuojaan ja tietoturvaan, asiakastietojarjestelmien hairidihin seka
toimitilojen ja tyovalineiden turvalliseen kayttéon. Lisaksi riskeja voi
syntya tiedonkulun katkeamisesta, tydnjaon epaselvyydesta, monialaisen
yhteistydn viiveista tai tilanteista, joissa asiakkaan kiireellinen

palvelutarve ei ohjaudu oikealle vastuutaholle riittdvan nopeasti.
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Riskien suuruutta ja vaikutusta palvelutoimintaan arvioidaan riskin
todenndkdisyyden, vakavuuden, vaikutusten laajuuden ja seurauksena
mahdollisesti aiheutuvan haitan perusteella. Arvioinnissa huomioidaan
vaikutukset asiakkaaseen, henkiléstéén, palvelun jatkuvuuteen,
lakisaateisten maaraaikojen toteutumiseen, tietosuojaan,
asiakasturvallisuuteen ja palveluyksikdén toiminnan sujuvuuteen. Riskien
arvioinnin perusteella maaritellaan tarvittavat hallintakeinot,
vastuuhenkilét ja seuranta. Vakavat, toistuvat tai laajasti
palvelutoimintaan vaikuttavat riskit kasitellaan palveluyksikén johdossa

ja tarvittaessa raportoidaan palvelulinjalla.

Akuutin hairiétilanteen ulkopuolella palveluyksikén keskeisten riskien
vaikutus toimintaan arvioidaan paasaantdisesti hallittavaksi, kun sovitut
toimintamallit, ilmoituskanavat, esihenkildéiden seuranta ja
jatkuvuudenhallinnan menettelyt ovat kaytodssa. Hairidtilanteissa, kuten
henkildstdvajeessa, asiakastietojarjestelman hairidssa,
toimitilapoikkeamassa tai turvallisuusuhassa, palveluyksikképaallikké ja
esihenkildt arvioivat tilanteen vaikutukset palvelujen jatkuvuuteen ja

paattavat tarvittavista toimenpiteista.

Taulukko 2. Poikkeamien ja epakohtien ilmoituskanavat

Riski, poikkeama, Ilmoittamistapa Ilmoitus

HELCHICRET] viranomaiselle
ilmoitusvelvollisuus

Asiakas- ja LaRi -jarjestelma Asiakas- ja
potilasturvallisuuden potilasturvallisuutta
vaaratapahtumat ja olennaisesti vaarantava
epakohdat (Sosiaali- ja epakohta ja vakavasti
terveydenhuollon vaarantanut
valvontalaki 29§) vaaratapahtuma.

Lupa- ja valvontavirasto

(LVV)
Vaarinkayttdéepailysta WBRpro
ilmoittaminen vaarinkaytoksista
ilmoittaminen
Sairaalainfektioiden SAl-jarjestelma

seuranta



https://luitfi.sharepoint.com/sites/Tyokalut/SitePages/WBRpro.aspx
https://luitfi.sharepoint.com/sites/Tyokalut/SitePages/WBRpro.aspx
https://luitfi.sharepoint.com/sites/Tyokalut/SitePages/WBRpro.aspx
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Tyoturvallisuusilmoitus ja
tyéhon liittyvien
riskienhallinta

LaRi -jarjestelma

Tietoturvapoikkeamat

Tiera
helpdesk.luvn@tie
ra.fi ja
tarvittaessa
Tietoturvaloukkau
silmoitus (sisdinen
linkki intrassa)

Tietosuojavaltuutetun
toimisto (Valtori)

Tietoturvaloukkaus
(tietosuojaloukkaus)

Tietoturvaloukkau
silmoitus (sisdinen
linkki intrassa)

Tietosuojavaltuutetun
toimisto (Valtori)

Terveydenhuollon ja HILMO THL
sosiaalihuollon

hoitoilmoitus

Ladkkeiden ja rokotusten Fimea Fimea
haittavaikutusilmoitukset

Ladkinnallisten laitteiden LaRi -jarjestelma Fimea
poikkeamat

Sateilyvaarailmoitukset LaRi -jarjestelma STUK
Valvottavat tartuntataudit infektioidentorjunt | THL

a@luvn.fi

Ruoka- ja vesivalitteisten
epidemioiden ilmoittaminen

infektioidentorjunt
a@luvn.fi

Ruokavirasto

Yhteisty6 onnettomuuksien
ehkadisemisessa
(pelastuslaki §42)

Pelastustoimen

Pelastuslaitos

lomake

3.2.1 Riskienhallinta
Riskien ennaltaehkaisy
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3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epdkohtien
ja puutteiden kasittely

Nuorten ja aikuisten sosiaality6 palveluyksikén henkilostdlle jarjestetaan

saanndllisesti turvallisuuskoulutuksia. Asiakastydssa ovat kaytossa

turvapainikkeet seka vahtimestarit ja kutsuvartijapalvelu. Koko

henkilostd suorittaa Luvn:n tietoturvakoulutuksen. Riskienarvioinnissa

kartoitetaan keinot riskien minimoimiseksi ja nimetaan toimenpiteista

vastuussa olevat henkilét. Kaikki turvallisuus- ja epakohtailmoitukset

kasitellaan ja toimintaa pyritaan kehittamaan turvallisuuskohdat

huomioiden. Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan mahdolliset riskit ja

kehittdmistoimet, ja esihenkil6t seuraavat kehittamistoimien

toteutumista.


mailto:helpdesk.luvn@tiera.fi
mailto:helpdesk.luvn@tiera.fi
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
https://pelastustoimi.fi/asiointi/lomakkeet/ilmoitus-ilmeinen-palonvaara
https://pelastustoimi.fi/asiointi/lomakkeet/ilmoitus-ilmeinen-palonvaara
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Nuorten ja aikuisten sosiaalityon palveluyksikdn riskienhallinta perustuu
riskien ennakointiin, tunnistamiseen, arviointiin, hallintakeinojen
maarittelyyn ja korjaavien toimenpiteiden seurantaan. Kaytannon
riskienhallintaa toteutetaan arjen johtamisessa, tiimien tyon
seurannassa, perehdytyksessa, yhteisissa toimintaohjeissa,
turvallisuuskdytannoissa, asiakastietojen tietoturvallisessa kasittelyssa

seka poikkeamien ja vaaratapahtumien ilmoittamisessa ja kasittelyssa.

Asiakas- ja henkildstéturvallisuuteen liittyvia riskeja ehkaistaan muun
muassa kayttamalla asiakastapaamisiin soveltuvia tiloja, hydédyntamalla
vartijapalvelua ja turvapainikkeita, noudattamalla yksintydskentelya ja
haastavia asiakastilanteita koskevia ohjeita seka jarjestamalla
turvallisuuskavelyja ja turvallisuuskoulutusta. Tietosuojaan ja
tietoturvaan liittyvia riskeja hallitaan kayttdoikeuksien rajauksella,
salassapitositoumuksilla, tietosuoja- ja tietoturvakoulutuksilla,
lokiseurannalla seka tietoturva- ja tietosuojapoikkeamien

ilmoitusmenettelyilla.

Riskienhallintakeinojen toimivuutta ja riittavyytta varmistetaan
riskienarvioinnin paivittamisella, LaRi-ilmoitusten kasittelylla,
tyoturvallisuusilmoitusten ja tietoturvapoikkeamien seurannalla,
asiakaspalautteiden ja muistutusten kasittelylla seka palvelujen tilastojen

ja tyotilanteen saanndllisella tarkastelulla.

Jatkuvuudenhallintasuunnitelma, toimintakortit, halytyskaaviot,
pelastussuunnitelmat ja hairiétilanneohjeet tukevat toimintaa poikkeus-
ja hairidtilanteissa. Havaituille riskeille maaritellaan tarvittavat

toimenpiteet, vastuuhenkilét ja seuranta.
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Henkildéstdn riskienhallinnan osaaminen varmistetaan perehdytyksella,
omavalvontasuunnitelmaan tutustumisella, turvallisuuskoulutuksilla,
tietosuoja- ja tietoturvakoulutuksilla, tiimikohtaisella ohjauksella seka
esihenkildiden antamalla tuella. Ilmoitusvelvollisuuksista,
ilmoituskanavista ja riskienhallinnan toimintatavoista tiedotetaan uusien
tydntekijoiden perehdytyksessa seka tarvittaessa tiimikokouksissa,

henkildstdinfoissa ja muiden yhteisten kokousten yhteydessa.

3.2.2 Epakohtien ja vaaratapahtumien ilmoittaminen ja kasittely
Hyvinvointialueen omavalvontaohjelmassa on kuvattu palveluntuottajan

ja henkiléstén ilmoitusvelvollisuus epakohdista ja vaaratapahtumista.
Sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta annetun lain 29 §:n mukainen
henkiléstdn ilmoitusvelvollisuuden mukainen prosessi on kuvattu alla.
Mikali havaitaan asiakas- ja potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantava
epakohta ja vakavasti vaarantanut vaaratapahtuma, laaditaan ilmoitus
valvovalle viranomaiselle (LVV) Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen
erillisen ohjeen mukaisesti. Myds henkildsté6n kuuluva voi laatia

ilmoituksen valvovalle viranomaiselle.
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Henkildstoon kuuluva havaitsee epakohdan,
vaaratapahtuman tai niiden uhan

Henkildstoon kuuluva ilmoittaa viipymatta
palvelupisteen vastuuhenkilélle ja laatii
ilmoituksen LaRi-jarjestelmaan

valittdmiin toimenpiteisiin epdkohdan tai
vaaratapahtuman korjaamiseksi seka kasittelee
ilmoituksen LaRi-jarjestelmdssa

Ilmoituksen vastaanottanut ilmoittaa asiakas- ja
potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantaneet
epakohdat ja vakavasti vaarantaneet
vaaratapahtumat palveluyksikon
vastuuhenkildlle ja palvelunjarjestajalle

[ Vastuuhenkild ja henkilostd ryhtyy tarvittaviin ]
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Kuva 2. Epdkohtien ja vaaratapahtumien ilmoitus- ja kasittelyprosessi

Nuorten ja aikuisten sosiaalityon palveluyksikdssa

ilmoitusvelvollisuudesta ja oikeudesta kertominen on osa esihenkildén

antamaa perehdytysta. Tydntekija kertoo havaitsemastaan epakohdasta

esihenkildlle, joka ohjaa tydntekijaa tekemaan epakohtailmoituksen.

Muiden viranomaisten selvityspyyntdihin vastaa palveluyksikképaallikkd

ja asia kasitellaan tarpeen mukaan ko. palvelupisteen kanssa.
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Ilmoitusvelvollisuuksista ja -oikeuksista tiedotetaan palveluyksikdssa
osana uusien tyontekijéiden, sijaisten ja opiskelijoiden perehdytysta.
Perehdytyksessa kaydaan lapi valvontalain 29 §:n mukainen henkildstdon
ilmoitusvelvollisuus, LaRi-jarjestelman kaytto, tydturvallisuusilmoitukset,
tietoturva- ja tietosuojapoikkeamien ilmoittaminen seka mahdollisuus
ilmoittaa vakava epakohta tai vakava vaaratapahtuma valvovalle
viranomaiselle. IImoitusvelvollisuuksista muistutetaan tarvittaessa
tiimikokouksissa, henkildstodinfoissa ja turvallisuus- tai

omavalvontakoulutusten yhteydessa.

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella on kdytéssa vaaratapahtumien ja
niista oppimisen prosessi (kuva 3) ja ohje (saatavilla sisdisesti). Prosessi
kaynnistyy epdkohdan tai vaaratapahtuman havaitsemisesta, joka
tuodaan tiedoksi yksikdn vastuuhenkildlle (yleensa esihenkil®). Epakohta
tai vaaratapahtuma kasitellaan palvelupisteessa seka sahkodisessa
sovelluksessa, ja maaritelldan korjaavat toimenpiteet. Tieto
tapahtumasta ja korjaavat toimet kasitellaan palvelupisteessa ja
olennaisilta osin palveluyksikdssa, jotta oppiminen vaaratapahtumista
mahdollistuu. Jos tapahtuma tutkitaan vakavana vaaratapahtumana,
jaetaan tutkinnasta tieto laajemmin palvelulinjassa ja koko
hyvinvointialueella, jolloin mahdollistetaan laajempi oppiminen

tapahtumasta.
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Vastuuhenkild ja henkilosto

Henkil6stoéon kuuluva ryhtyy valittémiin

Henkilostoon kuuluva ilmoittaa viipymatta . RS -

havaitsee epakohdan, palvelupisteen to'?;iecg'atféstgnaehptiﬁggan

vaaratapahtuman tai vastuuhenkildlle ja laatii kor'aamisek?si iImoitus
niiden uhan ilmoituksen LaRi- 1 !

kasitellaan LaRi-

18 HastalmAAnN g
jarjestelmaa jérjestelméassa

Arvioidaan korjaavien
toimien toteutuminen,

paivitetdan tarvittaessao . . Iimoituksen perusteella
mavalvontasuunnitelmaan Korjaavat toimet _mééritellaan korjaavat
toteutetaan vastuuhenkilon toimenpiteet ja jaetaan tieto

ja raportoidaan osana (esi AR A .
- . esihenkilon) johtamana tapahtumasta palvelupisteessé
omavalvontasuunnitelmien ja palveluyksikssa,

Kasittely palvelupisteessa

toteutumisesta tehtavaa mahdollistetaan oppiminen
selvitysta
Laaditaan tutkinnan Kasittely vakavana
. . perusteglla vaaratapahtumana
Jaetaan tiedot toimenpidesuositukset(vast « Laatu- ja asiakasturvallisuustiimin
organisaatiolle ja uuhenkild johtaa asantuntija/palvelulinjan
mahdollistetaan koko toteutusta) aiﬁgst::tuaa} vtglteultstt«':!eae ;ulflg:g;n
organisaation oppiminen pavlelupisteelle ja « LUV slshisen ohjeen mukalsest!

skaalautuvana koko ilmoitus valvovalie viranomaiselle
hyvinvointialueell

Kuva 3. Havaittujen vaaratapahtumien ja epakohtien ilmoittamis- ja

oppimisprosessi

Nuorten ja aikuisten sosiaality6 palveluyksikdn riskienhallinnasta vastaa
palveluyksikkdpaallikkd. Toimipisteissa on nimetty esihenkil6t, jotka
vastaavat riskienarvioinnista. Riskienarviointi tehdaan yhdessa
henkildstén kanssa LaRi-jarjestelmaan. Riskienarvioinnissa kartoitetaan
riskit ja toimet niiden minimoimiseksi. Palveluyksikdssa keskeiset riskit
kohdistuvat asiakastyb6hon, mahdolliseen asiakkaiden

hairikayttaytymiseen ja yksin tydskentelyyn seka tietoturvaan.
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Riskien suuruutta ja vaikutusta palvelutoimintaan arvioidaan riskin
yleisyyden, vaarallisuuden ja aiheutuvien vahinkojen perusteella.
Palveluyksikdssa keskeisimpien riskien vaikutus toimintaan akuutin

hairiétilanteen ulkopuolella on vahainen.

Palveluyksikdssa havaitut epakohdat, vaaratapahtumat, Iahelta piti -
tilanteet ja tydturvallisuuteen liittyvat havainnot ilmoitetaan ensisijaisesti
esihenkildlle ja kirjataan asian luonteen mukaisesti LaRi-jarjestelmaan
tai muuhun sovittuun ilmoituskanavaan. Tyontekijalla on velvollisuus
tuoda esiin havaitsemansa epakohta tai vaara viivytyksetta. Esihenkil®
ohjaa tarvittaessa tydntekijaa ilmoituksen tekemisessa ja arvioi,
edellyttaakd asia valittdmia toimenpiteita asiakkaan, henkiléston tai

toiminnan turvallisuuden varmistamiseksi.

Ilmoitusten kasittelysta vastaavat tiimien esihenkilét ja tarvittaessa
palveluyksikkdpaallikkd. Ilmoituksen perusteella selvitetdan tapahtumien
kulku, arvioidaan tapahtuman vaikutukset asiakkaaseen, henkil6stoén,
tietosuojaan, palvelun laatuun ja toiminnan jatkuvuuteen seka
maaritelldan tarvittavat korjaavat ja ehkaisevat toimenpiteet.
Toimenpiteille nimetaan vastuuhenkild ja sovitaan seurannasta. Tehdyt
toimet kirjataan ilmoitusjarjestelmaan tai muuhun sovittuun

dokumentointiin.

Tapahtumat ja niistd johdetut korjaavat toimenpiteet kasitellaan asian
laajuuden mukaan yksittaisen tydntekijan kanssa, tiimissa,
palveluyksikdn yhteisissa kokouksissa tai palvelulinjan
johtamisrakenteissa. Tavoitteena on, etta ilmoituksista opitaan ja etta
vastaavat tilanteet voidaan ehkaista jatkossa. Tarvittaessa
toimintatapoja, ohjeita, perehdytysta, tybnjakoa, turvallisuusjarjestelyja

tai asiakastietojen kasittelya koskevia kaytantéja muutetaan.
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Vakavat, toistuvat tai asiakas- ja potilasturvallisuutta olennaisesti
vaarantavat epdkohdat ja vaaratapahtumat arvioidaan erikseen. Mikali
tapahtuma tayttaa valvovalle viranomaiselle ilmoittamisen edellytykset,
ilmoitus laaditaan Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen ohjeen mukaisesti
Lupa- ja valvontavirastolle. Henkildsto6n kuuluvalla on myds oikeus
tehda ilmoitus suoraan valvovalle viranomaiselle, erityisesti jos asia ei

etene organisaation sisdisissa menettelyissa.

Muiden viranomaisten selvityspyyntdihin, kanteluihin tai valvontaan
liittyviin yhteydenottoihin vastaa palveluyksikkdpaallikkd tai muu
toimivaltainen esihenkild asian laajuuden ja vastuunjaon mukaisesti.
Tarvittaessa asia kasitellaan yhdessa asianomaisen tiimin, palvelulinjan,
tietosuojavastaavan, tyosuojelun, laatu- ja asiakasturvallisuuspalvelujen

tai muun asiantuntijatahon kanssa.

Korjaavien toimenpiteiden toteutumista seurataan esihenkildtydssa,
tiimikokouksissa, palveluyksikén johtamisessa sekd omavalvonnan
seurannassa. Olennaiset havainnot, toistuvat ilmiét ja kehittamistoimet
huomioidaan myds kvartaaleittain laadittavassa omavalvonnan

selvityksessa.
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3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen
varmistaminen
Omavalvontasuunnitelman toteutumisesta laaditaan selvitys ja se

raportoidaan palvelulinja- ja palveluyksikkotasoisesti kvartaaleittain.
Selvitys kasitellaan sisaisesti ja selvityksen perusteella laaditut

muutokset omavalvontasuunnitelmassa julkaistaan hyvinvointialueen
verkkosivuilla. LUVN intrassa on palveluyksikkdpaallikbiden kaytdssa

oleva yhteinen pohja selvityksen laatimiselle.

TAMMIKUU TOUKOKUU
Omavalvontasu Omavalvontasu
unnitelman unnitelman
toteutumisesta toteutumisesta
tehtava selvitys tehtdva selvitys
tammi - tammi -
joulukuu huhtikuu
SYYSKUU

Omavalvontasuunnitel
man toteutumisesta
tehtdava selvitys
tammi - elokuu

Kuva 4. Omavalvontasuunnitelman toteutumisen seurannasta tehtavan

selvityksen raportointiaikataulu

Nuorten ja aikuisten sosiaalityon palveluyksikdssa riskienhallinnan
toimivuutta seurataan epakohta- ja turvallisuusilmoitusten kautta seka
suoraan henkildstélta tulevan palautteen avulla. Henkiléston
riskienhallinnan osaaminen varmistetaan perehdytyksellad ja
koulutuksella (turvallisuuskoulutus, tietoturvakoulutus, uusien

tyontekijoiden perehdytys).
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Riskienhallinnan toimivuutta seurataan palveluyksikdssa osana arjen
johtamista, tiimien tyétilanteen seurantaa, riskienarvioinnin
paivittamista, LaRi-ilmoitusten kasittelya, tydturvallisuusilmoitusten ja
tietoturvapoikkeamien seurantaa seka asiakaspalautteiden, muistutusten
ja kantelujen kasittelya. Lisaksi riskienhallinnan toimivuutta arvioidaan
palvelujen saatavuutta, kasittelyaikoja, tyéjonoja, henkildstétilannetta ja

asiakasturvallisuutta koskevan seurantatiedon avulla.

Riskienhallinnan seurannassa tarkastellaan, onko tunnistetuille riskeille
maaritelty riittavat hallintakeinot, vastuuhenkilét ja seuranta seka
toteutuvatko sovitut korjaavat toimenpiteet kaytanndssa. Toistuvat,
vakavat tai palvelun jatkuvuuteen, asiakasturvallisuuteen, tietosuojaan
tai henkil6stdturvallisuuteen olennaisesti vaikuttavat havainnot
kasitellaan palveluyksikdn johdossa ja tarvittaessa palvelulinjan
johtamisrakenteissa. Seurannan perusteella voidaan tarkentaa
toimintaohjeita, perehdytysta, tydnjakoa, turvallisuusjarjestelyja tai

jatkuvuudenhallinnan menettelyja.

Riskienhallinnasta ja omavalvonnan toteutumisesta raportoidaan
palveluyksikkd- ja palvelulinjatasoisesti kvartaaleittain laadittavassa
selvityksessa. Selvityksessa kuvataan keskeiset havainnot, poikkeamat,
vaaratapahtumat, asiakaspalautteet, korjaavat toimenpiteet ja
kehittamistarpeet. Selvitys kasitellaan sisdisesti, ja sen perusteella
tarvittavat muutokset paivitetddn omavalvontasuunnitelmaan ja
julkaistaan hyvinvointialueen verkkosivuilla sovittujen kaytantdjen

mukaisesti.
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Henkildéstdn riskienhallinnan osaaminen varmistetaan perehdytyksella,
omavalvontasuunnitelmaan tutustumisella, turvallisuuskoulutuksilla,
tietosuoja- ja tietoturvakoulutuksilla, tiimikokouksissa annettavalla
ohjauksella seka esihenkildiden tuella. Uusien tydntekijéiden, sijaisten ja
opiskelijoiden perehdytyksessa kaydaan lapi ilmoituskanavat,
ilmoitusvelvollisuudet, toiminta uhka- ja hairiétilanteissa,
tietoturvapoikkeamien ilmoittaminen seka keskeiset

jatkuvuudenhallinnan toimintamallit.

Hygieniaohjeiden ja infektiotorjunnan toteutumista seurataan
palveluyksikdssa toiminnan luonteen mukaisesti. Yksikdssa ei toteuteta
terveydenhuollon toimenpiteita eika ladakehoitoa, mutta henkil6std
noudattaa hyvinvointialueen yleisia hygienia-, tartuntatauti- ja
tydterveysohjeita. Ohjeista tiedotetaan henkildstélle tarvittaessa, ja
tartuntatautitilanteissa tai muissa poikkeavissa tilanteissa toimitaan
hyvinvointialueen ja viranomaisten ajantasaisen ohjeistuksen mukaisesti.
Tarvittaessa hygieniaan tai infektiotorjuntaan liittyvat havainnot
kasitellaan esihenkilon kanssa ja viedaan asianmukaiseen ilmoitus- tai

kasittelykanavaan.

3.4 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta
Nuorten ja aikuisten sosiaality6ssa ei ole palveluyksikkdkohtaista

valmiussuunnitelmaa, mutta palvelupisteissa on laadittu ohjeistuksia
esim. sahkokatkojen varalle. Jatkuvuudenhallintasuunnitelma laaditaan
v.2026 aikana yhteisty6ssa muiden samoissa toimipisteissa toimivien

palveluyksikdiden kanssa.

Palveluyksikén valmius- ja jatkuvuudenhallinnasta vastaa
palveluyksikkoépaallikkd. Suunnitelman valmistuttua, sité seurataan
vahintdan vuosittain ja paivitetaan tarvittaessa esimerkiksi toiminnan,
henkiléstdn, toimitilojen, tietojarjestelmien, palvelutarpeen tai riskien

muuttuessa.
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Jatkuvuudenhallintasuunnitelmaan sisallytetaan palveluyksikén
jatkuvuudenhallintasuunnitelma, toimintakortit ja halytyskaavio. Naiden
avulla kuvataan keskeiset toimintamallit hairidtilanteissa, vastuut,
yhteydenottoketjut, tehtavien priorisointi ja palvelujen turvaaminen

tilanteissa, joissa normaali toiminta hairiintyy.

Valmius- ja jatkuvuudenhallinnan toteutumista seurataan osana nuorten
ja aikuisten sosiaalityon palveluyksikén johtamista, riskienhallintaa ja
omavalvontaa. Henkil6std perehdytetaan keskeisiin toimintamalleihin, ja
suunnitelman toimivuutta arvioidaan hairiétilanteiden, harjoitusten,
riskienarvioinnin ja omavalvonnan havaintojen perusteella. Havaitut
kehittamistarpeet kasitelldan palveluyksikdssa ja tarvittaessa

palvelulinjan johtamisrakenteissa.

3.5 Ostopalvelut ja alihankinta

Nuorten ja aikuisten sosiaality6ssa ostetaan sosiaalihuollon palveluja
paasaantoisesti vain aikuisten sosiaalipalveluissa keskitetysti
kilpailutetuilta palveluntuottajilta. Tyontekijat reklamoivat tarvittaessa
ostopalvelun tuottajan toiminnasta tukipalveluihin ja/tai

hankintapalveluihin.

Palveluyksikdn oma toiminta tuotetaan Lansi-Uudenmaan
hyvinvointialueen omana toimintana eika yksikodssa lahtokohtaisesti
kayteta alihankittua tai vuokrattua tydvoimaa asiakastyon
toteuttamiseen. Palveluyksikén tehtavissa voi kuitenkin olla tilanteita,
joissa asiakkaan palvelutarpeeseen vastataan hankkimalla yksittadisia
palveluja tai kayttamalla kilpailutettuja sopimuksia. Tallaisia voivat olla
esimerkiksi toimeentulotukeen liittyvat hankinnat, kuten
hautauspalvelut, muutot, paivittaistavarahankinnat, siivouspalvelut tai
muu asiakkaan valttdmattémaan tarpeeseen liittyva palvelu. Tilapdiseen
ja tuettuun asumiseen liittyvia palveluja voidaan kayttaa silloin, kun
palvelu on kilpailutettu ja jarjestetty toisen palveluyksikén, kuten

asumisen tuen palveluiden, toimesta.
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Ostopalvelujen ja alihankinnan riskienhallinta alkaa palvelutarpeen ja
hankinnan tarpeen arvioinnista. Hankintoja tehtdessa noudatetaan
hyvinvointialueen hankintaohjeita, sopimuskaytantdja ja toimivaltaa
koskevia ohjeita. Kilpailutetuissa palveluissa varmistetaan, etta
palveluntuottajan tehtavat, palvelun sisaltd, laatuvaatimukset,
tietosuojaa ja salassapitoa koskevat velvoitteet, laskutus, yhteydenpito
ja mahdolliset poikkeamatilanteet on maaritelty sopimuksessa tai

palvelun kayttda koskevissa ohjeissa.

Hankittujen palvelujen laatua seurataan asiakastyon, laskutuksen,
palveluntuottajilta saadun tiedon, asiakaspalautteen,
yhteistydyhteydenottojen ja henkiléstdén havaintojen perusteella. Mikali
palvelussa havaitaan laatupoikkeama, viive, epaselvyys,
asiakasturvallisuutta vaarantava tilanne tai muu puute, tydntekija
ilmoittaa asiasta esihenkil6lle. Esihenkilé arvioi tilanteen ja huolehtii
siita, etta asia selvitetaan palveluntuottajan, sopimuksesta vastaavan

tahon tai muun toimivaltaisen yksikdn kanssa.

Tarvittaessa ostopalvelua tai alihankintaa koskeva havainto kasitellaan
omavalvonnassa, tehdaan LaRi-ilmoitus tai viedaan asia sopimuksen
valvonnasta vastaavalle taholle. Korjaavia toimenpiteita voivat olla
esimerkiksi yhteydenotto palveluntuottajaan, ohjeiden tarkentaminen,
palveluntuottajan toiminnan seurannan lisddminen, sopimuksenmukaisiin
toimenpiteisiin ryhtyminen tai palvelun kayton keskeyttaminen, jos
palvelun turvallisuutta tai laatua ei voida varmistaa. Palveluyksikké ei
siirra omavalvontavastuuta palveluntuottajalle, vaan seuraa hankittujen
palvelujen vaikutusta asiakkaan palvelukokonaisuuteen osana omaa

omavalvontaansa.

4 Omavalvontasuunnitelman toimeenpano, julkaiseminen
ja paivittaminen

4.1 Toimeenpano
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Nuorten ja aikuisten sosiaalityon palveluyksikén omavalvonnan
kaytannon toteuttamisessa ja sen onnistumisessa asiakas- ja
potilastydssa on oleellista henkildéstdon sitoutuminen omavalvontaan
seka henkildston ymmarrys ja nakemys omavalvonnan merkityksesta,
tarkoituksesta ja tavoitteista. Ajantasainen omavalvontasuunnitelma on
palveluyksikdn henkildéstdn ja asiakkaiden tiedossa ja saatavilla kaiken
aikaa julkisessa tietoverkossa ja palveluyksikén palvelupisteissa.

Omavalvontasuunnitelman muutokset tiedotetaan henkilostolle.

Nuorten ja aikuisten sosiaalitydssa esihenkilot ja koko muu henkil6std
vastaavat toiminnan toteuttamisesta omavalvontasuunnitelman
mukaisesti. Esihenkilét seuraavat toiminnan toteutumista suunnitelman
mukaisesti seka tiedottavat tyontekijéitadan mahdollisista muutoksista.
Henkildstdlla on saanndllisia tiimikokouksia seka laajempia
henkiléstékokouksia, joissa muutoksista tiedotetaan. Uusille
tyontekijoille laaditaan perehdytyssuunnitelma, jonka osana on

omavalvontasuunnitelman mukaiseen toimintaan perehtyminen.

Henkildstdn omavalvonnan osaaminen ja sitoutuminen varmistetaan
perehdytyksella, omavalvontasuunnitelmaan tutustumisella,
tiimikokouksissa ja henkilostdinfoissa kaytavalla yhteisella kasittelylla
seka esihenkildiden antamalla ohjauksella. Uuden tydntekijan, sijaisen ja
opiskelijan perehdytykseen sisadltyy omavalvontasuunnitelman,
ilmoitusvelvollisuuksien, riskienhallinnan, tietosuoja- ja
turvallisuusohjeiden seka jatkuvuudenhallinnan keskeisten

toimintamallien [apikaynti.
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Esihenkilot vastaavat siitd, etta toiminta toteutuu
omavalvontasuunnitelman mukaisesti palveluyksikdn paivittaisessa
tydssa. Esihenkilét seuraavat tyén sujuvuutta, palvelujen laatua,
maaraaikojen toteutumista, palautteita, poikkeamia ja henkiléstén
havaintoja seka varmistavat, ettd havaitut epakohdat kasitelldan ja
tarvittavat korjaavat toimenpiteet toteutetaan. Palveluyksikkopaallikkd
vastaa kokonaisuudesta ja siita, etta suunnitelman toteutumista

seurataan osana palveluyksikdén johtamista ja raportointia.

Omavalvontasuunnitelman muutoksista tiedotetaan henkiléstdlle
tiimikokouksissa, yksikdn henkildstdinfoissa, Teams-kanavilla tai muissa
sovituissa viestintédkanavissa. Muutokset huomioidaan tarvittaessa
perehdytysmateriaaleissa, toimintaohjeissa ja tiimikohtaisissa
kdytanndissa. Nain varmistetaan, etta henkil6stdlld on ajantasainen tieto
omavalvontasuunnitelman sisallésta ja etta suunnitelma ohjaa

palveluyksikén kaytannén toimintaa.

4.2 Julkaiseminen ja paivittaminen

Nuorten ja aikuisten sosiaality6ssa palveluyksikképaallikké vastaa
omavalvontasuunnitelman laadinnasta ja ajantasaisuudesta.
Palveluyksikkodpaallikké delegoi tarvittaessa omavalvontasuunnitelman
laadinnan esihenkildille. Palveluyksikkdpaallikkd ja esihenkildt seuraavat
toiminnan toteutumista omavalvontasuunnitelman mukaisesti seka

ryhtyvat tarvittaviin toimenpiteisiin epakohtien korjaamiseksi.

Palveluyksikkdpaallikké vastaa omavalvontasuunnitelman laadinnasta,
ajantasaisuudesta, paivittamisesta ja julkaisemisen kaynnistamisesta.
Suunnitelman paivittamisessa hyddynnetdan tiimien esihenkil6ita,
henkiléstén havaintoja, omavalvonnan seurantatietoja,
asiakaspalautetta, muistutuksia, poikkeama- ja
vaaratapahtumailmoituksia, riskienarviointia seka palvelujen laadussa,
asiakas- ja potilasturvallisuudessa, toiminnassa tai lainsdadanndssa

tapahtuvia muutoksia.
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Omavalvontasuunnitelma tarkistetaan saanndllisesti ja paivitetdan aina,
kun palveluyksikén toiminnassa, vastuissa, palveluissa, toimitiloissa,
henkildstdssa, riskienhallinnassa, valmius- ja jatkuvuudenhallinnassa tai
asiakas- ja potilasturvallisuuteen vaikuttavissa asioissa tapahtuu
olennaisia muutoksia. Lisaksi suunnitelmaa paivitetaan omavalvonnan
seurannan ja kvartaaleittain laadittavan selvityksen perusteella, jos

seurannassa tunnistetaan muutostarpeita.

Ajantasainen omavalvontasuunnitelma julkaistaan Lansi-Uudenmaan
hyvinvointialueen verkkosivuilla ja pidetaan asiakkaiden seka henkildston
saatavilla palveluyksikdn palvelupisteissa. Paivitysten jalkeen
huolehditaan siita, etta julkaistava versio on ajantasainen ja etta
muutokset viedaan verkkosivuille ilman aiheetonta viivytysta

hyvinvointialueen sovittujen julkaisukdaytantéjen mukaisesti.

Omavalvontasuunnitelman toteutumisesta laaditaan selvitys
kvartaaleittain. Selvityksessa arvioidaan suunnitelman toteutumista,
keskeisia havaintoja, poikkeamia, riskeja, palautteita, korjaavia
toimenpiteita ja kehittamistarpeita. Selvitys kasitelldan sisaisesti
palveluyksikdssa ja palvelulinjalla, ja sen perusteella tarvittavat

muutokset paivitetddan omavalvontasuunnitelmaan.

Palveluyksikbn omavalvonnan seurantaraporttien laatimisessa tehdaan
tarvittaessa yhteistydta hallinnon laatu- ja asiakasturvallisuuspalveluiden
kanssa. Hallinnon laatu- ja asiakasturvallisuuspalvelut ohjeistavat
palveluyksikdita raporttipohjien, seurantajarjestelmien ja
julkaisukaytantdjen kaytdssa. Palveluyksikkdpaallikkd ja esihenkilot
seuraavat omavalvontasuunnitelman toteutumista ja ryhtyvat tarvittaviin

toimenpiteisiin havaittujen epakohtien korjaamiseksi.



