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Esipuhe

Tervetuloa laadun, potilasturvallisuuden ja omavalvonnan maailmaan! Omavalvonta parantaa
palvelujemme laatua, asiakkaidemme oikeusturvaa ja henkilostomme tyoturvallisuutta. Siksi se on oiva

oman tyon kehittamisen valine.

Meilla kaikilla on mahdollisuus vaikuttaa siihen, etta palvelut ja tydpéivat sujuvat aina vahan paremmin.
On tarkeaa, ettd pystymme avoimesti keskustelemaan toiminnan laatuun vaikuttavista asioista, riskeista
ja lahelta piti tilanteista. Kun tunnistamme riskit ja tieddmme, miten kukin meistd voi toimia niiden
pienentdmiseksi, pystymme tarjoamaan entista laadukkaampia, turvallisempia, tuottavampia ja
vaikuttavampia palveluja. Konkreettiset omavalvontasuunnitelmat auttavat meita tunnistamaan Kkriittiset

tydvaiheet ja loytamaan kehittymisen mahdollisuuksia.

Koronapandemia vaikuttaa kaikkeen — myds omavalvontaan. Vaikutusten laajuus riippuu mm.
poikkeustilan kestosta, valtakunnallisista linjauksista, kaupungin toiminnan muutoksista, supistettujen
sote-palvelujen laajuudesta.
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JuhaMetso

perusturvajohtaja
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1 Suunnitelman laatiminen ja yllapito

Laatiminen ja paivittaminen: Omavalvontasuunnitelma on valmisteltu tyéryhmissé ja paivitetty sen
jalkeen syksylla 2018 uudelle lomakkeelle. Paivittdminen tapahtuu jatkossa vuosittain 30.6.
mennessa.

Hyvédksyminen: 3.10.2018 lapsiperheiden sosiaalipalveluiden johtoryhma; paivitetty 18.8.2020
Seuranta: Kasitellaan vuosittain johtoryhmassa.

Julkisuus: Yksikkojen suunnitelmat ovat nahtavilla kaupungin internetsivuilla seka tulostettuna

yksikkdjen ilmoitustauluilla.

2 Palvelun tuottajaa koskevat tiedot

Tulosyksikko: Sosiaali- ja terveyspalvelut/Perhe- ja sosiaalipalvelut
Palvelualue: Lapsiperheiden erityispalvelut
Toimintayksikk6: lastensuojelun sosiaality6 ja -ohjaus

Toimintayksikdn vastaava esimies: lastensuojelun sosiaalityon paallikkd Jaana Leppéakorpi

Espoon keskuksen lastensuojelu
Kamreerintie 7
02770 Espoo

Toimintayksikdn vastaavat esimiehet:

Johtava sosiaalityontekija Riina Mattila
Puhelin: 050 5446005
Sahkoposti: riina.mattila@espoo.fi

Johtava sosiaalitytntekija Natalja Ugbah
Puhelin: 043 8265238
Sahkdposti: natalja.ugbah@espoo.fi

Johtava sosiaalitydntekija Virpi Heinola
Puhelin: 040 650 7527

Sahkoposti: virpi.heinola@espoo.fi
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Espoonlahden lastensuojelu
Kivenlahdenkatu 1A

02320 Espoo

Toimintayksikdn vastaavat esimiehet:

Johtava sosiaalityontekija Pia Kurola
Puhelin: 050 5482035
Sahkoposti: pia.kurola@espoo.fi

Johtava sosiaalitydntekija Miia Kivilinko
Puhelin: 050 3068319

Sahkdposti: miia.kivilinko@espoo.fi

Leppéavaaran lastensuojelu
Lintuvaarantie 2 A
02650 Espoo

ToimintayksikOn vastaavat esimiehet:

Johtava sosiaalitydntekija Aila Helminen
Puhelin: 046 8772710

Sahkoposti: aila.helminen@espoo.fi

Johtava sosiaalityontekija Mari Pakarinen
Puhelin: 050 3482957

Sahkoposti: mari.pakarinen@espoo.fi

Johtava sosiaalityontekija Mona Venermo
Puhelin: 040 1903 757
Sahkoposti: mona-harriet.venermo@espoo.fi

Matinkyla-Olari-Tapiolan lastensuojelu
Pihatorma 1A
02240 Espoo

ToimintayksikOn vastaavat esimiehet:

Johtava sosiaalitytntekija Paivi Korpi-Kauhanen
Puhelin: 046 8771532

Sahkoposti: paivi.korpi-kauhanen@espoo.fi

Johtava sosiaalitydntekija Merja Poikala
Puhelin: 046 877 2494

Sahkdposti: merja.poikala@espoo.fi
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Laitoshoidon, perhehoidon, jalkihuollon sosiaalityd sek& nuorten tukitiimi
Kamreerintie 7

02770 Espoo

Toimintayksikdn vastaavat esimiehet:

Laitoshoidon ja jalkihuollon sosiaality®
Johtava sosiaalityontekija Johanna Alijoki; sijainen Janne Alanko aj. 11.4.2020 - 22.2.2021
Puhelin: 040 648 2189 / Janne Alanko 040 485 4630

Sahkoposti: janne.alanko@espoo. fi

Perhehoidon johtava sosiaalitydntekija
Johtava sosiaalitydntekija Nina Sormo
Puhelin: 050 5986982

Sahkdposti: nina.sormo@espoo.fi

Nuorten tukitiimi

Johtava sosiaalitydntekija Riikka Hynynen
Puhelin: 050 428 9408

Sahkoposti: rriikka.hynynen@espoo.fi

Lyhyt kuvaus toiminnasta:
WWW-sivut: Lapsiperheiden palvelut

3 Toiminta-ajatus, arvot, toimintaperiaatteet

3.1 Yksikdn toiminta-ajatus

Lapsiperheiden eritysipalvelut tarjoavat sosiaalihuollon ja lastensuojelun palveluja espoolaisille.
Lastensuojelun sosiaalitydssa arvioidaan lapsen ja hdnen perheensé sosiaalihuollon ja lastensuojelun
palvelun tarvetta seka tarjotaan avo-, sijais- ja jalkihuollon palveluja lastensuojelun tarpeessa oleville
lapsille ja heidan perheilleen. Tavoitteena on tarjota oikea-aikaisesti palveluja ja tukea asiakkaille,
joiden elamantilanteessa on arkea kuormittavia ja arjesta selviytymista heikentavia tekijoita. Toiminta-

ajatus perustuu sosiaalihuoltolakiin ja lastensuojelulakiin sek& muihin toimintaa séételeviin lakeihin.
3.2 Toimintaperiaatteet

Palvelualueen arvoja ja toimintaperiaatteita ohjaavat Espoon arvot, Perhe- ja sosiaalipalvelujen tarina,
sosiaali- ja terveystoimen timantti, valtakunnallisen lapsi- ja perhepalvelujen muutosohjelman (LAPE)
ohjaavat periaatteet seké lasten ja nuorten hyvinvointisuunnitelman periaatteet. Sosiaalialan

ammatillista toimintaa ja siihen liittyvié ratkaisuja ohjaa Sosiaalialan ammattihenkildn eettiset ohjeet.
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Toiminnan keskitssa on lapsi ja lapsen etu seké koko perheen hyvinvointi. Tydskentelya ohjaa
hallintolain mukaiset hyvén hallinnon oikeusperiaatteet ja kunnioitamme asiakaslain edellyttaméaa
asiakkaan oikeutta laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun ilman syrjintaa.

Espoon arvot ja toimintaperiaatteet:
o Asukas- ja asiakaslahtoisyys, vastuullinen edellakavijyys, oikeudenmukaisuus
Perhe- ja sosiaalipalvelujen tarinan periaatteet:
o Erityispalvelujen tarve vahenee, lasten ja nuorten on hyvé kasvaa, henkiléstd voi hyvin,
eheat palvelupolut
Sosiaali- ja terveystoimen timantit:
o Palvelun laatu, vaikuttavuus ja turvallisuus / henkiléston hyvinvointi ja tyon sujuvuus /
asiakkaan palvelukokemus ja osallisuus / hyva taloudenpito ja tuottavuus
Lape -hankkeen muutosta ohjaavat periaatteet:
o Lapsen oikeudet ja lapsen etu, lapsi- ja perhelahtdisyys, voimavarojen vahvistaminen,
perheiden monimuotoisuus
Lasten- ja nuorten hyvinvointisuunnitelma:
- Lasten, nuorten ja vanhempien omien voimavarojen vahvistaminen seka aktiivisuus oman
hyvinvoinnin edistamisessa
- Lasten, nuorten ja perheiden tavoitettavissa oleva vertaistuki ja yhteisollisyys lisdantyvéat
- Palvelut ovat lapsi- ja perhelahtoisia, monipuolisia, laadukkaita ja vaikuttavia
- Palvelut sovitetaan yhteen asiakkaan elaméntilanteeseen sopiviksi kokonaisuuksiksi

huomioiden perheiden monimuotoisuus

Tarjoamme palvelua suomen, ruotsin ja englannin kielellda. Kaytamme asiakastydssa tulkkipalveluita

voidaksemme tarjota asiakkaille mahdollisuuden asioida aidinkielellaéan.

4 Johtamisjarjestelma

Kokonaisvastuu laadusta ja asiakasturvallisuudesta on lapsiperheiden erityispalveluiden johdolla.
Kuitenkin jokainen tydntekija vastaa laadusta ja turvallisuudesta omassa tyéssaéan. Johto ja esimiehet
seuraavat sdannollisesti toiminnan laatua ja asiakasturvallisuutta ja ottavat ne huomioon

paatoksenteossa.




Palvelualueen paallikko vastaa palvelualueensa laadusta ja asiakasturvallisuudesta. Paallikko
vastaa avoimen ja syyllistdméattéman kulttuurin edistamisesta.

Tyoyksikon esimies vastaa avoimen ja syyllistamattdman kulttuurin juurruttamisesta,
laadunhallinnasta ja asiakasturvallisuuden kehittamisesta toimialan linjausten mukaisesti. Esimies
vastaa siitd, ettd resurssit kohdistetaan asianmukaisesti siten, ettei asiakasturvallisuus vaarannu. Han
ottaa aktiivisesti esille laadunhallintaan ja asiakasturvallisuuteen liittyvia kysymyksia.

Tyontekijan vastuulla on huolehtia asiakasturvallisuudesta ja osallistua sen kehittamiseen oman
toimensa puitteissa.

Palvelualueen HaiPro -potilasturvallisuusvastaava koordinoi, kehittdd, ohjaa, analysoi ja tiedottaa
potilasturvallisuudesta omalla alueellaan. Hanen tehtavanaan on edistaa potilasturvallisuutta
yhteistyossa linjaorganisaation kanssa. Han raportoi vahintdan kaksi kertaa vuodessa
potilasturvallisuuden kehittymisesta omalle johtoryhmalleen. Han tukee jarjestelman yllapitamista.
Palvelualueen SPro- jarjestelman tavoitteena edistaa asiakasturvallisuutta. Sosiaalihuollon
henkildstéon kuuluvan tai vastaavissa tehtavissa toimeksiantosuhteessa tai itsendisena
ammatinharjoittajina toimivien henkiléiden on toimittava siten, etta asiakkaalle annettavat
sosiaalipalvelut toteutetaan laadukkaasti. Jos henkilostoon kuuluva tehtavissaan huomaa tai saa
tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa, on
henkilon ilmoitettava siité viipymaétta toiminnasta vastaavalle henkildlle. (Sosiaalihuoltolaki 488).
Sosiaali- ja potilasasiamies edistaa sosiaali- ja terveystoimen asiakkaiden oikeusturvaa. Asiamies
neuvoo ja ohjaa potilaita ja heidan omaisiaan seka toimii tarvittaessa valittdjana asiakkaan ja
viranhaltijoiden valilla.

Tietosuojavastaava antaa toimialalla ohjeistusta, neuvontaa ja koulutusta tietosuojakysymyksissa
seka panee taytantoon 25.5.2018 sovellettavaksi tulevan EU:n tietosuoja-asetuksen ja muun
tietosuojaan liittyvan lainsdadannon ja varmistaa niiden soveltamisen. Tekee liséksi yhteistydta
tietosuoja-asioissa valvontaviranomaisten kanssa ja toimii yhteyspisteena heihin pain.
TyoOsuojelupaallikkd vastaa tydnantajan ja esimiesten avustamisesta tytpaikalla tarvittavan
tydsuojeluosaamisen hallintaan, seuraa tydpaikkojen tydolojen terveellisyytta ja turvallisuutta ja
raportoi siita sdanndllisesti johdolle. Tuottaa potilasturvallisuusraporttiin ty6turvallisuutta koskevien
mittarien tiedot.

Tydsuojavaltuutettujen tehtdvana on toimiminen tyon turvallisuutta ja terveellisyytté edistavien
toimintatapojen lisaamiseksi edustamiensa tyontekijoiden keskuudessa.

Vahtimestari (aula- ja turvallisuuspalvelut) vastaa tilojen turvallisuudesta, kulunvalvonnasta,

kameravalvonnasta ja asiakasohjauksesta sosiaali- ja terveystoimen toimipisteissa.

Asiakastietojarjestelmien (ATJ) ohjausryhmaé. Valmistelee, informoi ja p&attaa sotet -

asiakastyossa kaytettavista tietojarjestelmista.




Sosiaali- ja terveydenhuollon laatu ja turvallisuus ty6ryhma ohjeistaa, seuraa, valvoo ja arvioi
toimialan laatu- ja turvallisuussuunnitelmia. Lisdksi ryhma priorisoi toimialan johdolle perusteltuja
kehittAmisehdotuksia. Yhteistyd ymparistokuntien kanssa.

Sovellustiimi vastaa sosiaali- ja terveystoimen potilas- ja asiakastietojarjestelmien
sovellusyllapidosta.

Tietosuoja- ja tietoturvaryhmaé (sotet) kasittelee sotet tietosuojadokumentaatioon, ohjeistukseen ja
tietosuojaan liittyvid kysymyksia. Ryhma tekee sotet tietosuojaan liittyvia paatoksia tai tuo niita

tarvittaessa paatettavaksi asiakastietojarjestelmien (ATJ)- ohjausryhmaan tai johtoryhmiin.

5 Laadunhallinta

Laatu ja asiakasturvallisuus ovat osa riskienhallintaa. Valtakunnallisessa potilas- ja
asiakasturvallisuusstrategiassa 2017-2021 todetaan, ettéd sosiaali- ja terveydenhuollon laadulla on
monta ulottuvuutta eiké yhta, kaikkien hyvaksymaa maaritelmaa laadulle ole. Laatuun kuuluvat
asiakaskeskeisyys, yhdenvertaisuus, saatavuus, saavutettavuus ja oikea-aikaisuus,

asiakasturvallisuus ja vaikuttavien menetelmien kaytto.

Asiakasturvallisuus on sita, ettd henkilén saamat palvelut, huolenpito ja vaikuttava hoito edistavat
hanen fyysista, psyykkista ja sosiaalista hyvinvointiaan ja naista aiheutuu mahdollisimman vahan
haittaa. Asiakasturvallisuudella tarkoitetaan sosiaali- ja terveydenhuollossa toimivien henkiléiden ja
organisaatioiden periaatteita ja toimintoja, joiden tarkoituksena on varmistaa palvelujen, huolenpidon
ja hoidon turvallisuus seké suojata asiakaita vahingoittumasta. Asiakasturvallisuus kattaa ehkaisevat,
hoitavat ja korjaavat seka kuntouttavat sosiaali- ja terveyspalvelut. Asiakasturvallisuuteen kuuluvat
sosiaali- ja terveydenhuollossa toimiva osaava henkildkunta, tilojen ja valineiden asianmukaisuus

seka sosiaali- ja terveydenhuollon tuottamiseen liittyvan dokumentoinnin ja tiedonkulun turvallisuus.

Kehittdmistytssa hyddynnetadn Lean-filosofiaa ja laadunkehittamisen perusmenetelmia. Lean-
filosofian ydin koostuu asioiden jatkuvasta yksinkertaistamisesta ja tytn helpoksi tekemisesta.
Keskidssa on viestintd ja ihmisten valinen vuorovaikutus. Laatu syntyy siitd, etta kaikki ymmartavat

asian samalla tavalla ja tekevat siihen liittyvat tehtavat sovitulla tavalla oikeaan aikaan.
Toimintaa kehitetdan linjaorganisaation, asiantuntijoiden ja tydryhmien yhteistyona. Paattsten
valmistelussa ja paatoksenteossa hyddynnetdan seka laadun etté asiakasturvallisuuden

asiantuntijoiden ja tyéryhmien suosituksia.

Lastensuojelun laatusuositus, STM 2014:4; laatusuositusta on tdydennetty vuonna 2019. Keskeisia

lisdyksia edelliseen laatusuositukseen ovat sijaishuollon laatukriteerit ja valvonta. Lastensuojelun



https://thl.fi/fi/web/lastensuojelun-kasikirja/tyoprosessi/lastensuojelun-laatusuositus

toteuttaminen moniammatillisesti korostuu nyt aiempaa enemman. Suositus tukee lastensuojelutyon

tiimirakenteen eli systeemisen toimintamallin kehittdmisté. Laatusuositus: STM julkaisu 2019 8

Asiakasturvallisuus on osa laatua

Asiakasturvallisuus on keskeinen laadun ulottuvuus. Se nakyy toimialan strategiassa, paivittdisessa
toiminnassa, paatoksenteossa seka toiminnan ja talouden suunnittelussa. Turvallisuus koostuu
turvallisuusriskien tunnistamisesta, ennakoivasta riskienhallinnasta ja turvallisuutta varmistavista

menetelmista.

Asiakasturvallisuus kuuluu jokaiselle tydntekijalle. Se on johdettua toimintaa, ja esimiehet ovat
avainasemassa avointa, luottamukseen perustuvaa toimintakulttuuria rakennettaessa. Tallaisessa
kulttuurissa ei syyllisteta inhimillisista virheisté eika kyseenalaisteta turvallisuuden edistamiseksi
tehtyja valintoja. Hyvassa tydilmapiirissa pystytaan kasittelemaan rakentavasti palautteita, poikkeavia

ja lahelta piti -tilanteita sekéa haittatapahtumia.

Asiakasty6hon liittyvid tyoprosesseja ja niihin liittyvia toimintaohjeita seurataan jatkuvasti osana
normaalia tyoskentelya. Lisdksi seurataan saannollisesti johdon toimesta ja yksikkdtasolla toiminnan

vaikuttavuutta ja yleisen turvallisuuskulttuurin kehittymista.

Toiminnan laatua ja asiakasturvallisuutta pidetddn nakyvasti esilla organisaatiossa.
Toimintayksikoissa, palvelualueilla ja tulosyksikdissd on maaéritelty keskeiset toiminnan laadun seké
asiakas- ja potilasturvallisuuden mittarit, joita seurataan saanndllisesti johtamisen visuaalisilla
tauluilla. Toimialatasoinen raportti tehddan vuosittain. Liséksi yksikéiden tulostauluilla seurataan

erikseen maariteltyja mittareita sovitun frekvenssin mukaisesti.
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6 Riskien hallinta

Riskinhallinnan tydnjako

Paivittaisesta riskienhallinnasta vastaa toimintayksikon esimies, ja jokainen tydntekija soveltaa riskien
hallinnan periaatteita omassa tydssaan. Riskinhallinta vaatii aktiivisia toimia koko henkilékunnalta.
Henkilékunta tuo esille havaitsemansa laatupoikkeamat, epakohdat ja tunnistamansa riskit.
Tyontekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen

ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.

Riskinhallintaan kuuluu myés toteutuneiden haittatapahtumien kirjaaminen, analysointi, raportointi ja
jatkotoimien toteuttaminen. Riskienhallintaan sisaltyy viisi vaihetta:

1. Vaaratilanteen tunnistaminen

2. llmoittaminen

3. llImoituksen vastaanotto, luokittelu ja analysointi

4. Paatoksenteko jatkotoimista

5. Seuranta ja arviointi

Riskien tunnistaminen

Riskinhallinta kohdistetaan kaikille osa-alueille. Yksikkétasoilla laatua ja turvallisuutta parannetaan
tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset tydvaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja
tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Tunnistamisen jalkeen arvioidaan, onko riskin olemassaolo
hyvaksyttavissa. Jos ei ole, riskin aiheuttaja poistetaan. Jos tietynlainen riski on hyvaksyttavissa,

maaritellaan rajat sille, miten suuri vaihtelu (poikkeama) on mahdollinen.

Toiminnassa on kaytdssa seuraavat riskinhallinnan jarjestelmat ja menetelmaét:

1. Nolla tapaturmaa -foorumin riskien arvioinnin toimintatapa. Menettelysta on erillinen lomakkeisto ja
ohjeistus.

2. Turvallisuuskavely. Menettelysta on erillinen lomakkeista ja ohjeistus.

3. Uhka- ja vakivaltatilanteiden ennakoinnin ja hallinnan toimintamalli. Toimintamallista on erillinen
lomakkeista ja ohjeistus.

4. Ty6hyvinvointipuntari. Henkil6stdlla on mahdollisuus tuoda epékohtia esille ajantasaisesti myos tata

kautta

Riskien kasitteleminen
Riskin suuruuden maarittelemisen jalkeen on paatettava riskin merkittavyydesta. Riskin

merkittavyydesta paattaminen tarkoittaa kaytannossa rajanvetoa sille, pienennetaanko riskia vai ei.
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Kaikkien riskien poistaminen ei aina ole mahdollista, mutta tavoitteena tulee olla aina kaikkien
tunnistettujen riskien pienentdminen hyvaksyttavélle tasolle.

Mikali toiminnassa havaitaan turvallisuusriskeja tai epakohtia, riskit pyritdan poistamaan, korjaamaan

tai vdhentamaan minimiin.

Jo tapahtuneet haittatapahtumat kirjataan, analysoidaan ja raportoidaan sovitusti seka kasitellaan
tydyhteisdssa ja tarvittaessa asiakkaan kanssa. Asiakasta informoidaan tarvittaessa myos korvausten

hakemisesta. Henkilékuntaa ja muita yhteisty6tahoja tiedotetaan muutoksista ajantasaisesti.

6.1 Riskienhallinnan jarjestelmat ja ilmoittaminen

IImoitus epakohdasta tai epdkohdan uhasta sosiaalihuollossa

Henkilékunnan ilmoitusvelvollisuus epakohdista perustuu lakiin (Sosiaalihuoltolaki 1301/2014, 48 § ja
49 8). Heidan tulee viipymatta ilmoittaa yksikkdnsa toiminnasta vastaavalle esimiehelle, jos he
huomaavat tehtavissaan epakohtia tai ilmeisia epakohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa. Epakohdalla tarkoitetaan esimerkiksi asiakasturvallisuudessa ilmenevié puutteita,
asiakkaan kaltoinkohtelua ja toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia.
Kaltoinkohtelulla tarkoitetaan fyysista, psyykkisté tai kemiallista eli [Adkkeilla aiheutettua
kaltoinkohtelua.

liImoituksen vastaanottaneen henkilon tulee kdynnistaa toimet epékohdan tai ilmeisen epakohdan
uhan poistamiseksi. Han kasittelee asian palvelualueen paallikdn kanssa, joka vélittaa tiedon ja
suunnitellut/toteutuneet korjaustoimenpiteet tulosyksikon johtajalle. Jos epéakohtaa tai ilmeisen
epakohdan uhkaa ei korjata viivytyksetta, toiminnasta vastaavan esimiehen on ilmoitettava asiasta

salassapitosaanndsten estamatta aluehallintovirastolle.

Aluehallintovirasto tai Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto voi antaa maarayksen

epakohdan poistamiseksi ja paattaa sita koskevista lisatoimenpiteista siten kuin erikseen saadetaan.

Jos ilmoitus koskee yksittdisen asiakkaan epaasiallista kohtelua tai sen uhkaa, asian kasittelyssa

sovitaan, miten asiakkaaseen ollaan yhteydessa.

Tyoturvallisuusriskit
Ty6turvallisuuslaki (738/2002) edellyttaa, etta tydnantajan on jarjestelméallisesti selvitettava ja
tunnistettava tyostd, tyotilasta, muusta tyoympariststa ja tydolosuhteista aiheutuvat haitta- ja

vaaratekijat. Jokaisessa toimintayksikdssa on ajantasainen suunnitelma riskien poistamiseksi tai
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vahentamiseksi. Tyoturvallisuusriskit ovat henkiléstdlle aiheutuvia riskeja ja ne arvioidaan omana
prosessinaan. Tybpaikan vaarojen arviointi tehdaan yhteistoiminnallisesti ja kirjataan Hessuun. Hessu
on viralliselta nimeltd&n HSEQ Online ja se on Espoon henkiléstdn tydturvallisuusjarjestelma. Lisaksi
tyoterveyshuollon lakisaateisissa tyopaikkaselvityksissé kartoitetaan tyopaikan olosuhteet ja
arvioidaan niiden terveydellinen merkitys. Selvityksia tehdaan uuden yksikon aloittaessa toimintansa
tai toiminnan muuttuessa erillisen toimintasuunnitelman mukaan. Tydpaikalla kohdatut vaara- ja

uhkatilanteet kasitellaan ja niista tehtavat ilmoitukset toimitetaan tydsuojelupaallikolle.

Tietoturvapoikkeamat
Erilaiset tietojarjestelmien ja sovellusten hairitt ja poikkeamat voivat johtua kayttajan inhimillisesta
virheestd, tietojarjestelman virheesta tai tahallisesta teosta. Hairittilanteissa tiedotetaan asiasta

esimiesta ja ilmoitus tehdaan kaikissa tapauksissa CGIl HelpDeskiin.

Yhteisty6 onnettomuuksien ehkdisemisessa

Pelastuslaki (2011/379) 428 edellyttad, etta jos viranomaiset virkatoimiensa yhteydessa havaitsevat
tai muutoin saavat tietdd rakennuksessa, asunnossa tai muussa kohteessa ilmeisen palonvaaran tai
muun onnettomuusriskin, heidan tulee mahdollisten salassapitosddnndsten estamatta ilmoittaa
asiasta alueen pelastusviranomaiselle. limoitus tehdaan paivystavalle palotarkastajalle.

Luettelo riskinhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista:

Riskien arviointi:
o Ohjeet ja vaarojen tunnistuslista
o Ohje uhka- ja vékivaltatilanteiden ennakoinnista ja hallinnasta
o Vakivaltatilanteiden ennakointi ja hallinta -tarkistuslista
o Toimintaohjeet kotikaynnille
o Toimintaohje veritapaturmatilanteessa
o Ohje lahelta piti tilanteiden kasittelyyn
o Turvallisuuskavely: ohjeet ja tarkistuslista
o llmoitus epékohdasta tai asiakkaan epéaasiallisesta kohtelusta tai sen uhasta
o llmoitus tydntekijaén kohdistuvasta vaara- ja uhkatilanteesta
o La&helta piti -ilmoitus

o llmoitus veritartuntavaarasta
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6.2 Viestinta

Hyva tiedonkulku toimintayksikon sisélla ja yksikkojen valilla edistaé laatua ja turvallisuutta seka
parantaa asiakastyytyvaisyyttad. Esimiehen vastaavat, etta henkilosta saa jatkuvasti tietoa laadun ja
turvallisuuden kehittymisesta ja muutoksista. Viestintda tapahtuu henkildston tyépaikkakokouksissa ja
sahkaoisen viestinnan valityksella (mm. sahkdposti, yhteiset sahkdiset tydtilat, intranet). Lisaksi kaikille

Sosiaali- ja terveystoimen esimiehille on tehty yhteiset kriisiviestinnan toimintaohjeet.

7 Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaiden asemaa seké oikeuksia turvataan laissa. Kunnallisen sosiaalihuollon
jarjestaminen perustuu viranomaisen tekemaan paatokseen. Hallintolaki ohjaa paatoksentekoa ja
sosiaalihuoltolaki muutoksenhakua.

Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 1992/785

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 2000/812

Laeissa maaritellaan ne oikeudelliset periaatteet, joiden mukaan asiakkaita on kohdeltava.
Asiakkaalla on oikeus saada asianmukaista ja laadultaan hyvaa sosiaalihuoltoa ja hyvaa kohtelua
ilman syrjintaa. Heitd on kohdeltava siten, etta heidan vakaumustaan ja yksityisyyttaan kunnioitetaan

eika heidan ihmisarvoaan loukata.

Palvelut toteutetaan niin, ettd ne tukevat henkilon osallisuutta. Asiakkaat ovat oman elamansa
asiantuntijoita, eik& heita voi siita roolista sivuuttaa. Toimenpiteiden vaihtoehdoista on kerrottava

avoimesti ja ymmarrettavasti.

Apua tarvitsevalla on oikeus saada sosiaali- ja terveydenhuollon palveluja laissa saadetyn ajan
kuluessa. Sosiaalipalvelujen jarjestamisesta annetaan kirjallinen paatés. Sosiaali- ja terveydenhuollon
asiakirjat ja niissa olevat tiedot ovat salassa pidettavia. Potilaalla ja sosiaalihuollon asiakkaalla on

oikeus tietada, mihin héanen tietojaan kaytetaan.

7.1 ltsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Sosiaalihuollon asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen, ja palveluja
toteutetaan lahtokohtaisesti rajoittamatta henkilon itsemaaraémisoikeutta. Jos rajoitustoimenpiteisiin
joudutaan turvautumaan, on niille oltava laissa séédetty peruste ja sosiaalihuollossa

itseméaaraadmisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkildiden
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terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. ltsemaaraamisoikeutta rajoittavista toimenpiteista tehd&an
asianmukaiset kirjalliset paatdkset. Rajoitustoimenpiteet on toteutettava lievimman rajoittamisen
periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkilén ihmisarvoa kunnioittaen. Lastensuojeluyksikdille lasten

ja nuorten itsemaardamisoikeuden rajoittamisesta on erityiset séannokset lastensuojelulaissa.

Itsemaadraamisoikeutta koskevista periaatteista ja kaytannoista keskustellaan seké asiakasta hoitavan
laakarin ettéd omaisten ja laheisten kanssa ja ne kirjataan asiakkaan hoito- ja palvelusuunnitelmaan.

Rajoittamistoimenpiteista tehdaan kirjaukset myos asiakastietoihin.

Misté rajoittamistoimenpiteisiin liittyvista periaatteista yksikossa on sovittu?

Lastensuojelulaki ohjaa rajoittamistoimenpiteiden periaatteita ja kaytanttja lastensuojelun
sosiaalitydssa. Rajoittamistoimenpiteet toteutetaan lievimman rajoittamisperiaatteen mukaisesti.
Paatokset lastensuojelun sosiaalitydssa tekee johtava sosiaalityontekija tai sosiaalityontekija Espoon
kaupungin sosiaali- ja terveystoimen viranhaltijoiden paatdsvallan kayttamista yksildasioissa
koskevan saannon mukaisesti. Yli 12-vuotiasta asiakasta, huoltajia ja asianosaisia kuullaan ennen
paatoksen tekoa aina kun se on mahdollista. Alle 12-vuotiaan lapsen mielipide selvitetddn ennen
paatoksen tekoa, jos se on mahdollista. (Sijaishuollossa rajoittamistoimenpiteista voi paattdd myos
lastensuojelulaitoksen johtaja.)

7.2 Neuvonta ja ohjaus

Neuvontaa ja ohjausta annetaan verkossa, toimipisteissa ja eri palvelujen palvelunumeroissa. Useilla
palveluilla on omat palvelu- ja/tai neuvontanumeronsa. Liséksi on kaupunkitasoisia neuvonta- ja

ohjauspalveluita, kuten Sosiaali- ja kriisipaivystys.

7.3 Palvelutarpeen arviointi

Asiakkaan palvelun tarve arvioidaan palvelutarpeen arvioinnin ja asiakassuunnitelman tarkistuksen
yhteydessa. Arviointi tehdaan yhteista viitekehysta (BBIC) kayttden, jossa lapsen tarpeet ovat
keskitssa. Arvioinnissa keskeistd on, miten vanhemmuuden eri osa-alueet vastaavat lapsen tarpeisiin
sekd miten lapsen ja perheen sosiaalinen tilanne ja ymparistdd vaikuttaa lapsen kasvuun ja
kehitykseen. Asiakassuunnitelman tarkistuksen yhteydessa asiakkailta, seka lapselta etta huoltajilta,
kysytdan arviota oman tilanteen muutoksesta ja asiakkaan nakemysta saamansa palvelun

hyodyllisyydesta.

15




Jokainen asiakas (lastensuojelun sosiaalitydssa lapsi) otetaan mukaan palvelutarpeen arviointiin hanen
ikansd ja kehitystasonsa huomioiden. Lapsen osalta palvelutarpeen arvioinnissa ovat mukana
huoltajat, perhe ja mahdollisesti muut lapselle ldheiset henkilot. L&aheisverkosto kartoitetaan
palvelutarpeen arvioinnin yhteydessa ja tilanteissa, joissa joudutaan harkitsemaan lapsen sijoittamista
kodin ulkopuolelle. Palvelutarpeen arvioinnissa selvitetdan, miten ldheiset osallistuvat asiakkaan

tukemiseen.

7.4 Asiakassuunnitelma

Asiakassuunnitelma (lastensuojelulaki 30 8) laaditaan yhteistydssa lapsen ja huoltajan seka
tarvittaessa lapsen muun laillisen edustajan, vanhemman, muun lapsen hoidosta ja kasvatuksesta
vastaavan taikka lapselle laheisen henkilon seka lapsen huoltoon keskeisesti osallistuvan tahon
kanssa. Asiakassuunnitelma tarkistetaan vahintdan kerran vuodessa. Lastensuojelun sijaishuollossa
sijaishuoltopaikka osallistuu asiakassuunnitelman laatimiseen.

Huostaan otetun lapsen vanhemmille on laadittava vanhemmuuden tukemiseksi erillinen
asiakassuunnitelma.

Jalkihuollossa olevaa lasta tai nuorta koskevaan asiakassuunnitelmaan kirjataan jalkihuollon tarkoitus
ja tavoitteet. Asiakassuunnitelma kirjataan asiakastietojarjestelmdan ja se lahetetddn asiakkaalle ja
alaikaisen lapsen huoltajille.

Lastensuojelun sijaishuollon asiakkaana olevalle lapselle tehd&éan tarvittaessa erillinen hoito- ja
kasvatussuunnitelma, joka taydent&a lastensuojelulain 30 8:n mukaista asiakassuunnitelmaa. Hoito- ja
kasvatussuunnitelmassa arvioidaan lapsen laitoksessa tarvitseman hoidon ja huollon sisalt6d, ottaen
huomioon, mita asiakassuunnitelmassa on maaritelty sijaishuollon tarkoituksesta ja sen tavoitteesta.
Hoito- ja kasvatussuunnitelma taydentdd asiakassuunnitelmaa ja tukee laitoksessa jarjestettavan
tosiasiallisen hoidon ja huolenpidon jarjestamista. Hoito- ja kasvatussuunnitelma on annettava tiedoksi

lapsen asioista vastaavalle sosiaalityontekijalle sekéa lapsen huoltajille.

Hoito- ja kasvatussuunnitelman laatii palvelun tuottaja ja se annetaan tiedoksi lapsen asioista
vastaavalle sosiaalityontekijalle ja lapsen huoltajille. Hoito- ja kasvatussuunnitelmaa arvioidaan osana
asiakassuunnitelman tarkistusta asiakassuunnitelmaneuvotteluissa ja tarvittaessa muissa lapsen

neuvotteluissa.
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7.5 Asiakas- ja potilaspalautejarjestelma

Asiakkaat voivat antaa palautetta spontaanisti arjessa ja/tai palautekyselyn kayttaen.
Asiakaspalautetta ja kokemuksia palveluista kerataén jatkuvan sahkoisen asiakaspalautekyselyn

kautta https://easiointi.espoo.fi/leFeedback/fi/[Home.

Liséksi palautetta keratdan kohdennetuilla palautekyselyilla, asiakasraadeissa, avoimissa

asiakasfoorumeissa sekad kokemus-asiantuntijaryhmissa.
Palvelujen vaikuttavuudesta ja asiakkaiden kokemasta hyodysta kerataan tietoa
asiakashyotymittarilla. Saatua asiakaspalautetta hyodynnetéaan palvelujen ja toiminnan

kehittamistydssa.

Omavalvontasuunnitelmista kerataan palautetta erikseen: Omavalvonnan palautekysely

Tyytymattémyys hoitoon tai palveluun

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus tehd& muistutus tai kannella saamastaan sosiaalihuollon
palvelusta. Henkilékunta arvioi koko ajan omaa toimintaansa ja kuulee asiakkaita palvelun laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvissa asioissa. Asiassa mahdollisesti tapahtuneet puutteet, virheet tai
vaarinkasitykset on suositeltavaa selvittda ensin oman tydntekijan tai yksikén toiminnasta vastaavan
esimiehen kanssa. Henkilokunta opastaa asiakasta tarvittaessa muistutuksen tai kantelun

tekemisessa.

Epéasiallinen kohtelu ja ilmoitusvelvollisuus:

Henkilékunnan on puututtava asiakkaan kohtelussa havaittuihin epakohtiin myds oma-aloitteisesti.
Sosiaalihuollon henkilékunnan tulee viipymatta ilmoittaa yksikkdnsa toiminnasta vastaavalle
esimiehelle, jos he huomaavat tehtavissaan epakohtia tai ilmeisia epakohdan uhkia asiakkaan
sosiaalihuollon toteuttamisessa.

lImoitus tehdaan sahkoisella lomakkeella SPro-ohjelman kautta. llmoitus menee toiminnasta
vastaavan henkilon eli yksikon esimiehen k&siteltéavaksi, ja tieto ilmoituksesta menee organisaatiossa
ylospain aina tulosyksikén johtajalle asti. Epdkohdalla tarkoitetaan esimerkiksi
asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita, asiakkaan kaltoinkohtelua ja toimintakulttuurista johtuvia
asiakkaalle vahingollisia toimia. Kaltoinkohtelulla tarkoitetaan fyysista, psyykkista tai kemiallista el

ladkkeilla aiheutettua kaltoinkohtelua.
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liImoituksen vastaanottaneen henkilon tulee kaynnistaa toimet epdkohdan tai ilmeisen epakohdan
uhan poistamiseksi. Han kasittelee asian palvelualueen paallikdn kanssa, joka vélittda tiedon ja
suunnitellut/toteutuneet korjaustoimenpiteet tulosyksikon johtajalle. Jos epékohtaa tai ilmeisen
epakohdan uhkaa ei korjata viivytyksetta, toiminnasta vastaavan esimiehen on ilmoitettava asiasta
salassapitosdaannosten estdmaéttd aluehallintovirastolle.

Aluehallintovirasto tai Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto voi antaa maarayksen

epakohdan poistamiseksi ja paattaa sité koskevista lisatoimenpiteista siten kuin erikseen sdadetaan.

Jos ilmoitus koskee yksittdisen asiakkaan epaasiallista kohtelua tai sen uhkaa, asian kasittelyssa
sovitaan, miten asiakkaaseen ollaan yhteydessa.

Oikaisuvaatimus; sosiaalihuollon viranhaltijan paatéksen muuttaminen

Muistutus

Sosiaalihuollon laatuun tai siihen liittyvaan kohteluunsa tyytymattomalla asiakkaalla on oikeus tehda
muistutus yksikon toiminnasta vastaavalle henkil6lle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi
tarvittaessa tehda myds héanen laillinen edustajansa, omaisensa tai muu laheisensa. Muistutus tulee
tehda paasaantdisesti kirjallisesti, mutta sen voi tehda myds suullisesti erityisesta syysta.
Muistutukseen on annettava kirjallinen ja perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa. Jos asiakas

pyytaa, muistutus ja siihen annettu vastaus toimitetaan myos sosiaali- ja potilasasiamiehelle.

Muistutuksen vastaanottaja: Kirjaamo, PL 1, 02070 Espoon kaupunki; tai kirflaamo@espoo.fi

Kantelu

Asiakkaalla on oikeus myos kannella asiastaan sosiaalihuoltoa valvoville viranomaisille.
Sosiaalihuoltoa koskeva kantelu tehdaan aluehallintovirastoon tai Valviraan. Viranomaisen
lainvastaisesta menettelysta voi kannella eduskunnan oikeusasiamiehelle tai oikeuskanslerille.
Kantelut voi tehdd vapaamuotoisesti tai kantelulomakkeella.

e Ohje: Kantelun tekeminen aluehallintovirastoon (Aluehallintovirasto)

7.6 Potilas- ja sosiaaliasiamies

Eva Peltola, Puh. 09 8165 1032. Neuvontaa puhelimitse. Henkilokohtainen kaynti ajanvarauksella.

Sahkoposti: eva.peltola@espoo.fi

Linkki: Sosiaali- ja potilasasiamies
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8 Palvelun sisallon omavalvonta

Toimintatapoja yhdenmukaistetaan, koska silla varmistetaan seka turvallisuus etta tyén sujuvuus.
Jokainen ammattihenkilé on velvollinen soveltamaan sovittuja toimintatapoja tydssaan. Esimiehen
tehtéva on huolehtia siita, etta turvallisuuden riskienhallintaan liittyvat kaytannoét on selkeasti kuvattu
ja etté henkiltstdlla on riittavat edellytykset niiden soveltamiseen. Tyéprosessien tulee olla helposti

hahmotettavia ja tarvittava tieto paivittdiseen tekemiseen helposti saatavilla.
8.1 Palvelun saatavuuden méaraajat

Sosiaalipalveluja mydnnetd&n kunnan asukkaille yksilokohtaisen palvelutarpeen arvioinnin
perusteella. Palvelutarpeen arviointi on aloitettava viipymaéttéa ja saatettava loppuun ilman aiheetonta
viivytysta. Kiireellisissé tapauksissa toimitaan valittomasti. Kiireellisissa tapauksissa palveluja on
jarjestettava myos tilapaisesti kunnassa oleskelevalle. Erikseen on sdédetty aikarajat:
- lastensuojelun tarpeen arvioinnin kaynnistamiselle (kiireellisesséa tapauksessa valittomasti,
muuten 7 arkipaivan sisalla) ja arvioinnin valmistumiselle (3 kuukauden kuluessa

iimoituksesta).

8.2 Palvelun eri osa-alueiden toteutus ja valvonta

Hyvinvointia ja toimintakykya yllapitava toiminta

Palvelutarpeen arvioinnin ja asiakassuunnitelman ja sen tarkistuksen yhteydessa kartoitetaan lapsen
ja héanen laheisten voimavarat ja vahvuudet seka tuen tarpeet. Sosiaalityolla tuetaan asiakkaan
vahvuuksia ja pyritdéan vaikuttamaan erilaisin tukitoimin lapsen kasvua ja kehitysta vaarantaviin
tekijoihin. Asiakkaan toimintakyvyn, hyvinvoinnin ja osallisuuden vahvistumista seurataan ja

arvioidaan asiakassuunnitelman yhteydessa.

Palvelutarpeen arvioinnin yhteydessa kartoitetaan asiakkaan harrastukset ja niiden toteutuminen seké

ohjataan
ja tuetaan tarvittaessa asiakassuunnitelmassa sovitulla tavalla.

Asiakkaan paivittaista toimintakykya, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien
asiakassuunnitelmassa asetettujen tavoitteiden toteutumista seurataan palveluissa ja arviointia

tehd&én asiakastapaamisten ja asiakassuunnitelman yhteydessa.
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Muut palvelut

Alihankintana ja ostopalveluna tuotetut palvelut

Omavalvontasuunnitelmat vaaditaan kaikilta palveluntuottajilta, joten ne vastaavat palveluille

asetettuja sisaltd- laatu- ja turvallisuusvaatimuksia.

Ulkopuoliset palveluntuottajat hankitaan kilpailutusprosessien kautta. Niihin on kytketty valvonta ja

raportointivastuu seké asiakaspalautteen kerdaminen.

Alihankkijat tulee hyvéaksyttaa palvelun tilaajalla. Jos alihankkijoiden osalta tulee muutoksia, naista
tulee ilmoittaa palvelun tilaajalle.

Sosiaalityontekija tai muu asiakkaan palvelusta vastaava sosiaalihuollon ammattihenkil6 tarkistaa
saanndllisesti yhdessa asiakkaan ja palveluntuottajan kanssa palvelun tarvetta tai
asiakassuunnitelmaa. Tassa yhteydessa arvioidaan aina myés palvelun sisdltéa, laatua ja

turvallisuutta.

Alueellinen ja verkostoyhteistyd

Lastensuojelussa tehdaan laajasti yhteisty6ta lasten, nuorten ja perheiden palveluiden kanssa.
Keskeisimpia yhteistyokumppaneita ovat perhesosiaalityd, varhaisvastus, koulut, vammaispalvelut;
mielenterveys- ja paihdepalvelut seké erikoissairaanhoito. Vaiheittain kuvattuja yhteistydrakenteita

lastensuojelulla on varhaiskasvatuksen ja oppilashuollon kanssa.

Sosiaalihuollossa on kirjaamisvelvollisuus. Henkiloston tulee kirjata sosiaalihuollon jarjestamisen,
suunnittelun, toteuttamisen, seurannan ja valvonnan kannalta tarpeelliset ja riittavéat tiedot.

Asiakaskirjaukset tehdaan ajantasaisesti.

Yhteisty6ta eri toimijoiden valilla tehdaén asiakkaan yksiléllisten tarpeiden mukaan ja talldin on
tarkead, etta tiedonkulku on sujuvaa. Tietoja vaihdetaan ja yhteistyota tehddan aina ensisijaisesti
asiakkaan suostumuksella. Jos suostumusta ei saada, valttamattomia tietoja voidaan tietyin
edellytyksin vaihtaa asiakkaan hoidon, huollon tai koulutuksen tarpeen selvittamiseksi tai
jarjestamiseksi tai toimeentulon edellytysten turvaamiseksi. Sosiaalihuollon viranomaisilla on laaja
tietojensaantioikeus. Heill& on oikeus saada tehtavansé suorittamiseksi muilta viranomaisilta ja

toimijoilta tarvitsemansa valttamattomat tiedot ja selvitykset.
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Monialaisen yhteistyon kirjaamisesta on omat sdanndksensa.

9 Henkilostojohtaminen ja turvallisen tyonteon edellytykset

Espoo-tarinan arvojen mukaisesti toimimme avoimesti, oikeudenmukaisesti, tasa-arvoisesti,
yhdenvertaisesti, inhimillisesti ja suvaitsevasti. Kaikilla ihmisilla on lakiin perustuva oikeus
yhdenvertaiseen ja tasa-arvoiseen kohteluun. Espoo-tarinan hengen mukaisesti reilu meininki tydssa
merkitsee arvostavaa vuorovaikutusta ja positiivista ihmiskasitysta. Me kaikki haluamme tulla
kohdatuiksi arvostavasti ja hyvaksyvasti. Kun rakennamme osallisuutta, rakennamme myds kuulluksi
ja nahdyksi tulemisen kokemusta, josta syntyy vahva luottamus ja reilu meininki tydyhteisoon.

9.1 Henkil6stosuunnitelma

Lastensuojelun sosiaalitydssa tydskentelee sosiaalityon paallikkd, 12 johtavaa sosiaalityontekijaa, 76
sosiaalitydntekijaa, 26 sosiaaliohjaaja (+1 perhetyontekija, mistd vakanssimuutos sosiaaliohjaajaksi
vireilld) seka 4 toimistosihteeria ja kaksi perheterapeuttia (8/2020). Nuorten tukitimissa ja alaikaisten
rikoksentekijoiden oikeusedustuksessa tydskentelee 7 sosiaaliohjaaja ja tiimia johtaa
tukipalveluyksikon johtava sosiaalitydntekija. Henkiléstdsuunnittelussa pyritddn ennakoimaan

asiakasmaarien muutokset.

Asiakasprosessien sujuvuus turvataan ensisijaisesti tydparikaytannailla.
Kesaaikana yksikdihin on palkattu kesasijaisia. Pitkien sairaslomien ja muiden poissaolojen
yhteydesséa on mahdollisuus palkata sijaisia tayttolupamenettelyn kautta. Sosiaalihuollon

ammattihenkildlaki maarittaa sijaisten kelpoisuusehdot.
Henkiléstdsuunnitelma laaditaan neljan vuoden vélein ja sita tarkistetaan ja arvioidaan vuosittain.

Lapsiperheiden eritysipalveluissa tehdaan yhteistytta oppilaitosten ja yliopistojen kanssa ja tarjotaan
opiskelijoille kaytannon opiskelupaikkoja ja ohjausta henkilostén saatavuuden varmistamiseksi.

9.2 Rekrytointi

Henkiloston rekrytointia ohjaavat tydlainsdadanto ja tydehtosopimukset, joissa maaritellaan seka
tyontekijoiden etté tyonantajien oikeudet ja velvollisuudet. Erityisesti palkattaessa asiakkaiden
kodeissa ja lasten kanssa tyoskentelevid tyontekijoitd otetaan huomioon erityisesti henkildiden

soveltuvuus ja luotettavuus. Taman lisaksi yksikolla voi olla omia henkildston rakenteeseen ja
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osaamiseen liittyvia rekrytointiperiaatteita, joista avoin tiedottaminen on tarke&da niin tyon hakijoille
kuin tyoyhteison tyontekijoille.

Espoon kaupungilla on oma rekrytointiyksikkd, joka hoitaa keskitetysti kaikki henkiloston rekrytointiin
littyvat asiat. Virkoihin ja toimiin valittavilta edellytetddn laissa maariteltyjen kelpoisuusehtojen
mukaista patevyyttd. Sosiaalitydssa patevyysvaatimukset on kirjattu sosiaalihuoltolakiin ja lakiin

sosiaalihuollon ammattihenkildista.

Lasten kanssa tydskentelevien on esitettava tyonantajan nahtavaksi rikosrekisterilain 6.2 8:n
tarkoittama rikosrekisteriote. Tyontekijan soveltuvuutta tyétehtavaan arvioidaan haastattelussa ja

koeaikana.

Uutta henkilostoa rekrytoitaessa tarkistetaan aina, ettd henkild tayttaa tehtavassa edellytettavat
kelpoisuusvaatimukset. Lisdksi tarkistetaan hakijan:
- ammatinharjoittamisoikeus Valviran yllapitamasta rekisterista JulkiSuosikki
- ulkomailla suoritettujen tutkintojen todistukset (Valvira). Ty6luvan tarkistaminen
- kielitaidon; henkil6lla on oltava riittava kielitaito tehtavien hoitamiseen. Haastatteluohjeet ja
kielitasokuvaukset.
Mikali on aihetta epailla esitettyja todistuksia, tarkistetaan asia Valvirasta. Vaarinkaytoksista tehdaan

kirjallinen ilmoitus Valviraan.

Opiskelijoiden ohjaus
Sosiaalihuollon opiskelijoille nimetdan harjoittelujaksolle ohjaaja, joka on alan ammattihenkilé. Han
seuraa, ohjaa, arvioi ja valvoo opiskelijan tydskentelya ja tarvittaessa puuttuu epakohtiin, ja

tarvittaessa keskeyttda toiminnan, jos turvallisuus vaarantuu.

9.3 Osaamisen kehittaminen ja oppilaitos yhteisty6

Perehdytys
Toimintayksikon henkilostd perehdytetddn asiakastython, asiakastietojen kasittelyyn ja tietosuojaan
sekd omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myds yksikdssa tyoskentelevid opiskelijoita ja

pitkaan tdista poissaolleita.

Sosiaalihuollon ammattihenkildlaissa sdadetaén tyontekijoiden velvollisuudesta yllapitdd ammatillista

osaamistaan ja tydnantajien velvollisuudesta mahdollistaa tydntekijdiden tdydennyskouluttautuminen.
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Yksikon esimies vastaa perehdytyksen suunnittelusta ja aikataulusta ja nimeaa henkildkunnasta
asiakastyohon perehdyttajan. Omavalvontasuunnitelma liitteineen toimii myos perehdytyksen

valineena.

Kehityskeskustelut
Kehityskeskustelut kdydaan vahintadan kerran vuodessa, ja niissa kasitelladn myos

asiakasturvallisuusosaamista.

Koulutukset

Taydennyskoulutussuositusten mukaisesti jokaiselle tydntekijalle tarjotaan 3 -10 koulutuspéivaa
vuodessa ottaen huomioon henkiléstdn osaamistarpeet. Lapsiperheiden sosiaalipalveluissa on
kaytdssa perehdytyksen vuosikello, johon kuuluu sdanndéllisinad koulutuksina lakikoulutus (mm.
sosiaalihuoltolaki, lastensuojelulaki, tietosuoja ja tietojen luovuttaminen), lahisuhdevakivaltakoulutus,
arviointikoulutus, tietojarjestelmakoulutus, eroauttaminen seka kirjaamisvalmennus ja systeemisen
lastensuojelun toimintamalliin liittyvia koulutuksia. Liséksi taydennyskoulutusta jarjestetaan vuosittain
tarpeen mukaan mm. lapsen kasvun ja kehityksen tukemisesta, lapsen ja perheen tilanteen

vakauttamisesta, kulttuurisensitiivisestatyostd, puheeksi ottamisesta ja verkostotydsta.

Taydennyskoulutustarpeita kootaan mm. kehityskeskustelujen ja asiakastarpeiden pohjalta.
Muista koulutuksista sovitaan henkilokohtaisesti kehityskeskustelujen ja muiden ohjaavien

keskustelujen yhteydessa.

Ensiapukoulutukset
Tyoyksikot voivat tilata kilpailutetulta toimittajalta tarvitsemansa ensiapukoulutuksen.

Tyoturvallisuus, palo- ja pelastusturvallisuus

Lastensuojelun sosiaalitydn jokaisessa toimipisteessa on laadittu palo- ja pelastussuunnitelma, jota
kehitetaan yhteistytssa henkildston ja turvallisuudesta vastaavien toimijoiden kanssa. Espoon
kaupunki jarjestaa saanndllisesti kaupunkitasoisia turvallisuuskoulutuksia esimiehille ja henkildstélle.
Toimipisteissa jarjestetaan liséksi toimipistekohtaisia turvallisuusharjoituksia ja turvallisuuskavelyja.

Jokainen tyoyksikko tekee vaara- ja riskitilanteiden kartoituksen vuosittain.

Lapsiperheiden erityispalvelujen palvelualue tekee yhteisty6ta Espoon kaupungin aula- ja

turvallisuuspalvelujen seka poliisin kanssa.
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9.4 Tybhyvinvointi ja tydosuojelu

Tyodssa jaksamisen tukemiseen kiinnitetddn monella tavalla huomiota ja siihen on olemassa tytkaluja.
Sosiaali- ja terveystoimessa on kaytossa Tyhypuntari, yksinkertainen fiillismittari, jolla kartoitetaan
tyontekijoiden kokemuksia toittensa sujumisesta, omasta jaksamisesta ja esimiehen tuesta ja
kannustuksesta. Tydhyyinvointia seurataan Tyhypuntarilla toimialatasoisesti 4 kertaa vuodessa.
Esimiesten kayttoon rakennetulla Posetiivi-tyohyvinvointitydkalulla saa tarkempaa tietoa tydyhteisén
tilanteesta. Henkiléston hyvinvointia ja sen muutoksia seurataan myos joka toinen vuosi

toteutettavalla Tyo6terveyslaitoksen Kuntal0-kyselylla.

Espoossa on kaytdssa varhaisen tuen malli, joka koostuu tyékyvyn ja tydturvallisuusriskien hallinnan
toimenpiteista seka tydhyvinvoinnin seurannasta ja kehittamisesta. Tyokyvyn hallinnan prosessi ja

toimenpiteet on kuvattu Tydhyvinvoinnin ja tydsuojelun sivustolla.

Espoon kaupungin henkildston paihdeohjelman tavoitteena on osaltaan varmistaa paihteettn
tyOpaikka ja selkeyttad paihdeongelmien kasittelya tyépaikoilla.

Tyobyhteison kehittédmis- ja virkistystilaisuudet osallistavat henkiléston yhteiseen kehittamiseen ja
toimivat tarkeind yhteishengen kohottajina. Tavoitteena on, etté kukin ty0yhteiso jarjestaa vuosittain
yhden kehittamistilaisuuden.

9.5 Henkilokunnan rokotukset

Henkiloston influenssarokotukset ovat merkittdvéa osa potilas- ja ty6turvallisuutta. Henkildston
influenssarokotukset vahentavat huomattavasti potilaiden sairastumisia. limaiset influenssarokotukset

toteutetaan tyodterveyshuollossa Aluehallintoviraston ja THL:n suositusten mukaan.

10 Toimitilat ja tukipalvelut

10.1 Toimitilat

Tilojen k&ytdn periaatteet

Toimipisteissa on erikseen varattavia huoneita asiakastapaamisia varten. Toimipisteiden tiloja
voidaan kayttaa joustavasti yli eri toimintojen ja alueiden valilla. Asiakkaita ohjataan toimipisteiden
tiloissa turvatusti.

Toimipisteissa, joissa asiakkaita tavataan, on aula- ja turvallisuuspalvelut kaytossa.
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10.2 Palo- ja pelastussuunnitelma

Jokaisessa toimipiteessa on oma palo- ja pelastussuunnitelma.

10.3 Tukipalvelut

e Espoon kaupungin tilapalvelut -liikelaitos/siivous vastaa tilojen siivouksesta
siivoussuunnitelman mukaisesti.

e Aula- ja turvallisuuspalveluista vastaa kaupungin tilapalvelut -liikelaitos

e Henkilékunnan ja asiakkaiden turvallisuudesta huolehditaan erilaisilla
kulunvalvontakameroilla seka halytys- ja kutsulaitteilla. Lastensuojelun sosiaalityon
toimipisteiden aulatiloissa on kaytdssa tallentavat valvontakamerat. Tallenteita voidaan
katsoa ainoastaan, jos on tapahtunut rikos. Tallenteita voidaan luovuttaa ainoastaan
poliisille. Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaavat tydyksikdiden esimiehet
yhteistydssa Tilapalvelujen turvallisuussuunnittelun kanssa. Yksikdiden esimiesten

yhteystiedot ovat omavalvontasuunnitelman etusivulla.

11 Dokumentointi, tietoturva ja tietosuoja

Yksikdiden yhtenaisia kirjaamiskaytantdja ohjaa sosiaalihuollossa sosiaalihuollon asiakasasiakirjalain
(2015/254) mukaista maaramuotoista kirjaamista toimeenpaneva valtakunnallinen Kansa-koulu
hanke. Espoon kaupungin sosiaalihuollon tydntekijdille jarjestetaan hankkeen aikana

kirjaamisvalmennusta kirjaamisen laadun ja yhtenaisten kaytantdjen kehittymiseksi sosiaalihuollossa.

11.1 Asiakas- ja potilastietojen kasittely

Asiakirjojen kasittelylla tarkoitetaan asiakastietojen kerdamista, tallettamista, kaytt6a, luovuttamista,
muuttamista, poistamista, sailyttamista ja havittamista sek& mahdollisia muita asiakastietoihin

kohdistuvia toimenpiteitd. Ohjeet koskevat sekad séhkdisia ettd manuaalisia asiakirjoja.

Sosiaalipalveluja annettaessa asiakkaiden tiedoista muodostuu henkildrekisteri tai -rekistereitd. Tasta
syntyy myos velvoite informoida asiakkaita henkilotietojen tulevasta kasittelysta seka rekisterdidyn
oikeuksista. Rekistergdidylla on oikeus tarkastaa, mita hantd koskevia tietoja asiakasrekisteriin on
talletettu tai ettei rekisterissa ole hanta koskevia tietoja. Rekisterdidylla on myds oikeus vaatia

tietojensa korjaamista.
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Tarkastusoikeuden siséalto:

asiakkaalla on oikeus tarkastaa itsedén koskevat asiakasrekisteritiedot

huoltajalla tai henkilolla, jolle on maaratty tiedonsaantioikeus, on paasaantoisesti oikeus
tarkastaa lastaan koskevat tiedot

tarkastusoikeuden kayttaminen on maksutonta kerran vuoden aikana toteutettuna
tarkastusoikeus voidaan evéta ainoastaan poikkeustapauksissa. Epdamisperusteena voi olla
esimerkiksi, etta tiedon antaminen saattaisi aiheuttaa vakavaa vaaraa asiakkaan terveydelle
tai hoidolle taikka jonkun muun oikeuksille

ulkopuolisella ei ole tarkastusoikeutta, vaikka hanta koskevia tietoja voi olla tallennettuna

asiakasta koskeviin tietoihin

Tarkastuksen toteutus:

tarkastuspyynto tehdaan henkilokohtaisesti kdynnin yhteydessa tai omakatisella
allekirjoituksella tai vastaavalla tavalla varmennetulla asiakirjalla tai henkilokohtaisesti
rekisterinpitdjan luona

pyyntda varten on laadittu lomake, jonka saa toimintayksikosta ja se l10ytyy Espoon internet-
sivuilta

asiakkaan henkildllisyys varmistetaan ennen tietojen antamista

asiakkaalla on oikeus tutustua ja nahda itsedéan koskevat asiakastiedot ja pyynnosta saada
kopiot niista kirjallisena

paasaantoisesti tarkastusoikeus toteutetaan siina yksikdssa, jossa tiedot ovat syntyneet

tiedot annetaan ilman aiheetonta viivytysta

Jos tarkastusoikeus evataan, asiakkaalle annetaan kirjallinen kieltaytymistodistus, jossa mainitaan

kieltdytymisen syyt. Asiakkaalla on oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.

Korjauksen sisalto:

rekisterinpitdjan on ilman aiheetonta viivytystd oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta
oikaistava, poistettava tai taydennettava rekisterissa oleva, kasittelyn kannalta virheellinen,
tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkilGtieto

muutokset tehdaan siten, etté rekisteriin jaa nakyviin tiedot tehdysta korjauksesta, tekijasta ja
korjauspaivamaarasta ja alkuperdinen merkintd on mahdollista nahda jalkikateen

oikaisua varten on laadittu lomake, jonka saa toimintayksikosté ja se l6ytyy Espoon internet-

sivuilta

26




Jos tiedon korjaamisesta kieltaydytaan, asiakkaalle annetaan kirjallinen kieltaytymistodistus ja
asiakkaalla on oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.

Oikaisun toteutus:
o rekistergity (asiakas) esittda vaatimuksen
e asiakkaan henkil6llisyys tarkistetaan
¢ asiakkaan tulee pyynnossaan yksildida ja perustella tarkasti, mita tietoa vaaditaan
korjattavaksi ja mika on asiakkaan mielesta oikea tieto seka milla tavalla korjaus pyydetaan

tekemaan.

Asiakastietoja voidaan my0s korjata tdydentamalla niitd asiakkaan nakemyksella asiasta.

Asiakastietojen sailyttaminen, arkistointi ja havittdminen maaraytyvat lainsdddannon ja siihen
perustuvan organisaatiokohtaisen ohjeistuksen perusteella.

Espoon kaupungin kayttamat laitteet ja ohjelmistot on suojattu ja varmistettu kaupungin
tietoturvaperiaatteiden mukaisesti.

Tietoturva ja tietosuoja
Tietoja kasittelevilla tydntekijoilla on vaitiolovelvollisuus ja kayttdoikeuden saaminen edellyttaa kirjallista
vaitiolositoumusta sek& tietoturvasitoumusta. Kayttboikeudet asiakastietoihin  myonnetaan

palvelutehtavien perusteella.

Rekisteritietojen kasittelya ja katselua seurataan ja valvotaan kayttolokitietojen avulla tietosuojan

seuranta- ja valvontasuunnitelman mukaisesti.

Oikeudet asiakirjojen luovuttamiseen on maadritelty erikseen. Toimintayksikon rekisteritiedot luovuttaa

johtava sosiaalityontekija (ks. etusivulta alueesi johtava sosiaalityontekija).

Liséksi erikseen on ohjeistettu sdhképostin kayttd, asiointi puhelimessa seka turvakieltoasiakkaiden

tietojen kasittely.

Tietoturvatietous ja -osaaminen
Perehdytyksen yhtenéd osa-alueena ovat tietoturvaan liittyvat asiat. Kaikkien tyontekijoiden tulee lisaksi

osallistua kirjaamisvalmennuskoulutukseen.
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Henkil6rekisteriselosteet
Yksikon rekisteriseloste on julkisesti nahtavilla yksikon nettisivuilla ja odotustilan ilmoitustaululla.
Kaikki rekisteriselosteet 10ytyvat lisaksi espoo.fi -sivuilta. https://www.espoo.fi/fi-

Fl/Asioi verkossa/Tietosuoja/Tietosuojaselosteet

Asiakkuuden alkaessa asiakkaan kanssa kaydaan lapi kirjaamiseen, henkilGtietojen kasittelyyn ja

rekisterdidyn oikeuksiin liittyvéat kysymykset.
11.2 Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Juho Nurmi
Sahkoposti: tietosuoja@espoo.fi
PL 12, 02070 Espoon kaupunki

Sosiaali- ja terveystoimen juristitimi sotet.lakimiehet@espoo.fi
PL 202, 02070 Espoon kaupunki

Toimintayksikon tietosuojakysymyksiin vastaa yksikon vastaava esimies

12 Yksikon/Palvelualueen kehittdmissuunnitelma

Toimintayksikdissd/palvelualueilla toteutettavassa omavalvonnassa havaitut laatupoikkeamat ja

epakohdat ohjaavat yksikoiden toiminnan kehittamista.

Yksikon/palvelualueen kehittamissuunnitelma
- Korjattava asia
- Toimenpide
- Aikataulu ja vastuuhenkil®

- Seuranta paivamaara ja tilanne (valmis, kesken aloittamatta)
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13 LUTTEET
OMAKKEEN LAADINNASSA ON HYODYNNETTY SEURAAVIA OPPAITA, OHJEITA JA
LAATUSUOSITUKSIA:

Sosiaalialan korkeakoulutettujen ammattijarjestd Talentia ry, Ammattieettinen lautakunta: Arki, arvot,

elama, etiikka Talentia julkaisut

Talentiary., Etiikkaopas 2012 Talentia julkaisut

STM:n julkaisuja (2011:15): Riskienhallinta ja turvallisuussuunnittelu. Opas sosiaali- ja terveydenhuollon

johdolle ja turvallisuusasiantuntijoille STM

STM:n julkaisuja (2019:8): Lastensuojelun laatusuositus STM

STM:n julkaisuja (2013:11): Laatusuositus hyvan ikaantymisen turvaamiseksi ja palvelujen

parantamiseksi STM

STM:n oppaita (2003:4): Yksilolliset palvelut, toimivat asunnot ja esteetdén ymparistd. Vammaisten

ihmisten asumispalveluiden laatusuositus STM

Potilasturvallisuus, Tydsuojelurahasto & Teknologian tutkimuskeskus VTT: Opas sosiaali- ja

terveydenhuollon organisaatiolle VTT Vaaratapahtumista oppiminen

Turvallisen ladkehoidon suunnittelun tueksi Turvallinen laakehoito -opas STM

Valviran maarays terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden vaaratilanneilmoituksen

tekemisesta Valviran maarays 4/2010

Tietosuojavaltuutetun toimiston ohjeita asiakas- ja potilastietojen kasittelyyn

Yksityishenkilot Organisaatiot

Rekisteri- ja tietoturvaselosteet: http://www.tietosuoja.fi/fi/index/materiaalia/lomakkeet/rekisteri-

jatietosuojaselosteet.html

Henkil6tietolaki ja asiakastietojen kasittely yksityisessa sosiaalihuollossa Tietosuoja Asiakastietojen

kasittely
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https://www.talentia.fi/talentia/talentia-julkaisee/
https://stm.fi/julkaisut
https://stm.fi/julkaisut
https://stm.fi/julkaisut
https://stm.fi/julkaisut
https://www.vttresearch.com/sites/default/files/julkaisut/muut/2010/VTT-R-00414-10.pdf
https://stm.fi/julkaisut
https://www.valvira.fi/-/maarays-4-2010-terveydenhuollon-laitteesta-ja-tarvikkeesta-tehtava-ammattimaisen-kayttajan-vaaratilanneilmoitus
https://tietosuoja.fi/yksityishenkilot
https://tietosuoja.fi/organisaatiot
http://www.tietosuoja.fi/fi/index/materiaalia/lomakkeet/rekisteri-jatietosuojaselosteet.html
http://www.tietosuoja.fi/fi/index/materiaalia/lomakkeet/rekisteri-jatietosuojaselosteet.html
https://tietosuoja.fi/tietosuoja
https://tietosuoja.fi/documents/6927448/10594424/Sosiaalihuollon+asiakastietojen+k%C3%A4sittely/dffae2c6-3ef5-f4ca-1695-40f9db4e8d39/Sosiaalihuollon+asiakastietojen+k%C3%A4sittely.pdf
https://tietosuoja.fi/documents/6927448/10594424/Sosiaalihuollon+asiakastietojen+k%C3%A4sittely/dffae2c6-3ef5-f4ca-1695-40f9db4e8d39/Sosiaalihuollon+asiakastietojen+k%C3%A4sittely.pdf

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja osaamisen varmistamisesta liittyen tietosuoja-asioihin ja
asiakirja hallintoon sek& muuta lisatietoa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista THL Sakoiset kasikirjat

Lastensuojelun maéaraaikojen omavalvonta Valvira

Toimeentulotuen maardaikojen omavalvonta Valvira
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https://thl.fi/fi/julkaisut/sahkoiset-kasikirjat
https://www.valvira.fi/documents/14444/236772/Lastensuojelun_maaraaikojen_omavalvonta.pdf/e8b14a48-fc78-4ac4-b9ca-4dd6a85a789b
https://www.valvira.fi/documents/14444/236772/Toimeentulotuen_maaraaikojen_omavalvonta.pdf/d4fbb1b8-7540-425c-8b71-960a9dc2f005

