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1 Suunnitelman laatiminen ja yllapito

Laatiminen ja paivittdminen: Omavalvontasuunnitelmaa péaivitetaan tarvittaessa aina, kun
toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvida muutoksia. Yksikossa
tiedotetaan muutoksista ajantasaisesti. Omavalvontasuunnitelma hyvaksytetaan lapsiperheiden
sosiaalipalvelujen

johtoryhmassa ja viedaan tiedoksi sosiaali- ja terveyslautakunnalle vuosittain.

Hyvédksyminen: Lapsiperheiden sosiaalipalveluiden johtoryhma 3.10.2018

Seuranta: Omavalvontasuunnitelman laatimiseen ovat osallistuneet kaikki vastaanottokodin vakituiset
tyontekijat.

Julkisuus: Yksikk6jen suunnitelmat ovat nahtavilla kaupungin internetsivuilla seké tulostettuna

yksikkdjen ilmoitustauluilla.

2 Palvelun tuottajaa koskevat tiedot

Tulosyksikk6: Sosiaali- ja terveyspalvelut/Perhe- ja sosiaalipalvelut

Palvelualue: Lapsiperheiden sosiaalipalvelut

Toimintayksikk6: Poijupuiston lastensuojelupalvelut

Osoite: PL 32217 02070 Espoon Kaupunki

Puh: 043 825 7669

Toimintayksikén vastaava esimies: Jari Mononen

Lyhyt kuvaus toiminnasta: Poijupuiston 14-paikkainen vastaanottokoti vastaa 13-17 -vuotiaiden
nuorten akuuttiin, lyhytaikaiseen (0-2kk) sijoitustarpeeseen. Jakson aikana arvioidaan nuoren ja
h&nen perheensé voimavarat ja haasteet. Arvioinnin perusteella esitetdén nuorta koskeva
jatkosuunnitelma.

Asiakkaat ohjautuvat vastaanottokotiin joko alueen sosiaalitydntekijoiden tai sosiaali- ja
kriisipaivystyksen kautta.

Poijupuiston vastaanottokodin nettisivu

3 Toiminta-ajatus, arvot, toimintaperiaatteet

3.1 Yksikdn toiminta-ajatus

Lapsiperheiden sosiaalipalvelut tarjoavat sosiaalihuollon ja lastensuojelun palveluja espoolaisille.
Lastensuojelun sosiaalitydsséa arvioidaan lapsen ja hanen perheensa 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 elaméntilanteessa on



https://www.espoo.fi/fi-FI/Sosiaali_ja_terveyspalvelut/Lapsiperheiden_palvelut/Lastensuojelu/Poijupuiston_lastensuojelupalvelut(35736)

arkea kuormittavia ja arjesta selviytymista heikentavia tekijdita. Toiminta-ajatus perustuu sosiaalihuoltolakiin ja
lastensuojelun lakiin sek&d muihin toimintaa saateleviin lakeihin.

Poijupuiston lastensuojelupalvelut on Espoon kaupungin lastensuojelupalveluita tarjoava yksikkd. Poijupuisto
palvelee espoolaisia lapsia, nuoria ja heidan perheitdén. Poijupuiston lastensuojelupalveluiden toiminta

perustuu lastensuojelulakiin.

Poijupuiston toimintaa ohjaavat arvot ovat positiivinen ihmiskasitys, arvostava kohtaaminen,
oikeudenmukaisuus, turvallisuus ja osallisuus. Poijupuiston ty6ote on arvostava ja ty6ta kehitetdan

asiakastarpeiden ja arvostavan kohtaamisen nakokulmasta.

Poijupuiston 14 -paikkainen vastaanottokoti vastaa 13-17 -vuotiaiden nuorten akuuttiin, lyhytaikaiseen (0-2kk)
sijoitustarpeeseen. Asiakkaat ohjautuvat vastaanottokotiin joko alueen sosiaalitydntekijéiden tai sosiaali- ja
kriisipaivystyksen kautta. Poijupuiston vastaanottokotiin saapuvan nuoren tuloneuvottelu pidetadan kolmen
arkipéivan sisalla saapumisesta. Tullessaan osastolle nuori saa kirjallisen hyvan kohtelun suunnitelman, seka
koosteen osaston paivarutiineista, yhteystiedoista ja tekijoistd, joiden sujumiseen arviointijaksolla kiinnitetaan

huomiota.

Jakson aikana arvioidaan nuoren seka hanen perheensa voimavarat ja haasteet arjessa. Arvioinnin perusteella
esitetddn nuorta koskeva suositus jatkosuunnitelmasta. Arviointitydn valineina kaytetaan mm. yksil6-, perhe-, ja
verkostotapaamisia, Adad2 haastattelua seka BBIC-mallia. Arviointijaksolla nuoret tapaavat sairaanhoitajaa

seka toimintaterapeuttia, jotka kartoittavat nuoren tilannetta omasta ammattiviitekehyksestaan. Sairaanhoitaja ja

toimintaterapeutti tekevat tyoskentelystddn oman yhteenvedon vastaanottokodin yhteenvedon rinnalle.

3.2 Toimintaperiaatteet

Palvelualueen arvoja ja toimintaperiaatteita ohjaavat Espoon arvot, Perhe- ja sosiaalipalvelujen tarina, sosiaali-
ja terveystoimen timantti seka lasten ja nuorten hyvinvointisuunnitelman periaatteet. Sosiaalialan ammatillista

toimintaa ja siihen liittyvia ratkaisuja ohjaa Sosiaalialan ammattihenkilon eettiset ohjeet.

Toiminnan keskitsséa on lapsi ja lapsen etu seka koko perheen hyvinvointi. Tydskentelyéa ohjaa hallintolain
mukaiset hyvéan hallinnon oikeusperiaatteet ja kunnioitamme asiakaslain edellyttdmé&é asiakkaan oikeutta

laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun ilman syrjintaa.

Espoon arvot ja toimintaperiaatteet: Asukas- ja asiakaslahtdisyys, vastuullinen edellakavijyys,
oikeudenmukaisuus

Perhe- ja sosiaalipalvelujen tarinan periaatteet: Erityispalvelujen tarve vahenee, lasten ja nuorten on hyva
kasvaa, henkildstd voi hyvin, eheét palvelupolut

Sosiaali- ja terveystoimen timantit: Palvelun laatu, vaikuttavuus ja turvallisuus / henkildstén hyvinvointi ja
tydn sujuvuus / asiakkaan palvelukokemus ja osallisuus / hyvé taloudenpito ja tuottavuus

Lape -hankkeen muutosta ohjaavat periaatteet: Lapsen oikeudet ja lapsen etu, lapsi- ja perhelahtoisyys,

voimavarojen vahvistaminen, perheiden monimuotoisuus



http://talentia.e-julkaisu.com/2017/eettiset-ohjeet/

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 lisdantyvat
- Palvelut ovat lapsi- ja perhelaht6isid, monipuolisia, laadukkaita ja vaikuttavia
- Palvelut sovitetaan yhteen asiakkaan elaméantilanteeseen sopiviksi kokonaisuuksiksi huomioiden
perheiden monimuotoisuus

Tarjoamme palvelua suomen, ruotsin ja englannin kielella. Kaytamme tulkkia tarvittaessa.

4 Johtamisjarjestelma

Kokonaisvastuu laadusta ja asiakasturvallisuudesta on lapsiperheiden sosiaalipalveluiden johdolla. Kuitenkin
jokainen tyontekija vastaa laadusta ja turvallisuudesta omassa tydssaan. Johto ja esimiehet seuraavat

saanndllisesti toiminnan laatua ja asiakasturvallisuutta ja ottavat ne huomioon paatdksenteossa.

Palvelualueen paallikko vastaa palvelualueensa laadusta ja asiakasturvallisuudesta. Paallikkd vastaa avoimen
ja syyllistamattoman kulttuurin edistamisesta.

Tyoyksikdn esimies vastaa avoimen ja syyllistamattoman kulttuurin juurruttamisesta, laadunhallinnasta ja
asiakasturvallisuuden kehittAmisesta toimialan linjausten mukaisesti. Esimies vastaa siita, etta resurssit
kohdistetaan asianmukaisesti siten, ettei asiakasturvallisuus vaarannu. Han ottaa aktiivisesti esille
laadunhallintaan ja asiakasturvallisuuteen liittyvia kysymyksia.

Tydntekijan vastuulla on huolehtia asiakasturvallisuudesta ja osallistua sen kehittdmiseen oman toimensa
puitteissa.

Palvelualueen HaiPro -potilasturvallisuusvastaava koordinoi, kehittdd, ohjaa, analysoi ja tiedottaa
potilasturvallisuudesta omalla alueellaan. Hanen tehtavanaan on edistaa potilasturvallisuutta yhteistytssa
linjaorganisaation kanssa. Han raportoi vahintaan kaksi kertaa vuodessa potilasturvallisuuden kehittymisesta
omalle johtoryhmalleen. Han tukee jarjestelmén yllapitamista.

Sosiaali- ja potilasasiamies edistdé 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 EU:n tietosuoja-asetuksen ja muun tietosuojaan liittyvan lainsaadannon ja varmistaa niiden
soveltamisen. Tekee liséksi yhteistytta tietosuoja-asioissa valvontaviranomaisten kanssa ja toimii
yhteyspisteena heihin pain.

Tydsuojelupaallikk6 vastaa tybnantajan ja esimiesten avustamisesta tyGpaikalla tarvittavan
tydsuojeluosaamisen hallintaan, seuraa tydpaikkojen tydolojen terveellisyytta ja turvallisuutta ja raportoi siita
saanndllisesti johdolle. Tuottaa potilasturvallisuusraporttiin tydturvallisuutta koskevien mittarien tiedot.
Tydsuojavaltuutettujen tehtdvana on toimiminen tydn turvallisuutta ja terveellisyytta edistavien toimintatapojen
lisdamiseksi edustamiensa tyontekijoiden keskuudessa.

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

kameravalvonnasta ja asiakasohjauksesta sosiaali- ja terveystoimen toimipisteissa.




Asiakastietojarjestelmien (ATJ) ohjausryhma. Valmistelee, informoi ja paattaa sotet -asiakastydssa
kaytettavista tietojarjestelmista.

Sosiaali- ja terveydenhuollon laatu ja turvallisuus tydryhma ohjeistaa, seuraa, valvoo ja arvioi toimialan
laatu- ja turvallisuussuunnitelmia. Liséksi ryhma priorisoi toimialan johdolle perusteltuja kehittamisehdotuksia.
Yhteistyd ympéaristokuntien kanssa.

Sovellustiimi vastaa sosiaali- ja terveystoimen potilas- ja asiakastietojarjestelmien sovellusyllapidosta.
Tietosuoja- ja tietoturvaryhma (sotet) kasittelee sotet tietosuojadokumentaatioon, ohjeistukseen ja
tietosuojaan liittyvia kysymyksia. Ryhma tekee sotet tietosuojaan liittyvia paatoksia tai tuo niita tarvittaessa
paatettavéaksi asiakastietojarjestelmien (ATJ)- ohjausryhmaén tai johtoryhmiin.

5 Laadunhallinta

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

kaytto.

Asiakasturvallisuus on sita, ettad 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 henkildiden ja organisaatioiden
periaatteita ja toimintoja, joiden tarkoituksena on varmistaa palvelujen, huolenpidon ja hoidon turvallisuus seka
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.

Kehittamistydssa hyddynnetaan Lean-filosofiaa ja laadunkehittamisen perusmenetelmia. Lean-filosofian ydin
koostuu asioiden jatkuvasta yksinkertaistamisesta ja tyon helpoksi tekemisesté. Keskiossa on viestinté ja
ihmisten valinen vuorovaikutus. Laatu syntyy siita, etta kaikki ymmartavat asian samalla tavalla ja tekevat siihen
littyvat tehtavat sovitulla tavalla oikeaan aikaan.

Toimintaa kehitetddn linjaorganisaation, asiantuntijoiden ja tydryhmien yhteistydna. Paatésten valmistelussa ja
paatoksenteossa hyodynnetdaén seka laadun ettd asiakasturvallisuuden asiantuntijoiden ja tydryhmien

suosituksia.

Lastensuojelun laatusuositus, STM 2014:4

Asiakasturvallisuus on osa laatua
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Asiakasturvallisuus on keskeinen laadun ulottuvuus. Se nékyy toimialan strategiassa, paivittaisessa
toiminnassa, paatdksenteossa seka toiminnan ja talouden suunnittelussa. Turvallisuus koostuu

turvallisuusriskien tunnistamisesta, ennakoivasta riskienhallinnasta ja turvallisuutta varmistavista menetelmista.

Asiakasturvallisuus kuuluu jokaiselle tyontekijélle. Se on johdettua toimintaa, ja esimiehet ovat avainasemassa
avointa, luottamukseen perustuvaa toimintakulttuuria rakennettaessa. Téllaisessa kulttuurissa ei syyllisteta
inhimillisista virheista eiké kyseenalaisteta turvallisuuden edistamiseksi tehtyja valintoja. Hyvassa tydilmapiirissa

pystytaan kasittelemaan rakentavasti palautteita, poikkeavia ja lahelta piti -tilanteita seka haittatapahtumia.

Asiakastyohon liittyvia tydprosesseja ja niihin liittyvia toimintaohjeita seurataan jatkuvasti osana normaalia
tyoskentelya. Lisaksi seurataan saanndllisesti johdon toimesta ja yksikkdtasolla toiminnan vaikuttavuutta ja

yleisen turvallisuuskulttuurin kehittymista.

Toiminnan laatua ja asiakasturvallisuutta pidetdan nakyvasti esilla organisaatiossa. Toimintayksikoissa,
palvelualueilla ja tulosyksikdissa on méaaritelty keskeiset toiminnan laadun seké asiakas- ja potilasturvallisuuden
mittarit, joita seurataan sdanndéllisesti johtamisen visuaalisilla tauluilla. Toimialatasoinen raportti tehdaan
vuosittain. Liséksi yksikdiden tulostauluilla seurataan erikseen maariteltyja mittareita sovitun frekvenssin
mukaisesti.

6 Riskien hallinta

Riskinhallinnan tydnjako
Paivittaisesta riskienhallinnasta vastaa toimintayksikdn esimies, ja jokainen tyontekija soveltaa riskien hallinnan
periaatteita omassa tydssaan. Riskinhallinta vaatii aktiivisia toimia koko henkil6kunnalta. Henkil6kunta tuo esille
havaitsemansa laatupoikkeamat, epadkohdat ja tunnistamansa riskit. Tyontekijat osallistuvat turvallisuustason ja
-riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden
toteuttamiseen.

Kunkin saapuvan asiakkaan henkilhistoriaan perehdytddn mahdollisimman perusteellisesti ja tAméan pohjalta
selvitetddn mahdolliset vaarakohdat ja yksilolliset haasteet asiakkaan kayttaytymisessa. Tarvittaessa

vaaratilanteita ennakoidaan kutsumalla paikalle vartija(t) tai Espoon kaupungin omat turvamiehet, esimerkiksi
haasteellisia neuvottelu-/ asiakkaan siirtotilanteita turvaamaan. Vastaanottokodin henkilokunnan kaytéssa on

erilliset turvahalyttimet.

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

1. Vaaratilanteen tunnistaminen

2. limoittaminen

3. limoituksen vastaanotto, luokittelu ja analysointi

4. Paatoksenteko jatkotoimista




5. Seuranta ja arviointi

Riskien tunnistaminen
Tila- ja lukitusratkaisuissa on otettu mahdolliset uhat ja riskitilanteet huomioon ja naita kdydaan saannollisesti

henkilékunnan kanssa lapi. Lasiseinat ja ikkunat on kalvoitettu, jotta sirpalevammoja ei paase syntymaan.

Vastaanottokodissa on erilliset suunnitelmat muista uhka- ja vaaratekijoista kuten palo- ja pelastussuunnitelma
(paivitetdan vuosittain palotarkastuksen yhteydessa), seka riskianalyysi ja ty6turvallisuus-lomakkeisto
(paivitetaan vuosittain yhdessa henkildkunnan kanssa). Vastaanottokodin henkildkunnalle jarjestetdan
saannollisesti koulutusta turvallisuuteen liittyvista asioista. Liséksi arkisessa osastotydssa pidetaéan esilla

toistuvasti tydhon liittyvat turvallisuustekijat.

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 jélkeen 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.

Riskien kasitteleminen
Uhka- ja vékivaltatilanteet seké lahelta piti -tilanteet puretaan lasna olleiden henkildiden ja l&ahiesimiehen kanssa
mahdollisimman pian tapahtumien jalkeen. Tarvittaessa tilanteessa ollut tyontekija ohjataan tydterveyshuollon

piiriin. Uhka- ja vaaratilanteet dokumentoidaan ja lahetetéén tiedoksi myos tydsuojeluun.

Dokumentit k&sitelladn tyéryhmakokouksissa. Kasittelyssa kaydaan lapi tapahtunut tilanne seka pohditaan,
olisiko tapahtuman voinut ennaltaehkaista vaihtoehtoisella toiminnalla. Tyéryhmassa kaydaan keskustelua
mahdollisista korjaustoimenpiteisté ja tAmén pohjalta epakohdat korjataan tai viestitetdan organisaatiossa
eteenpain korjattaviksi. Saanndlliset tiimipalaverit toimivat tiedotuskanavina ja lisaksi kaytetdan aktiivisesti

séhkopostia ja talon siséistd SharePoint -jarjestelmaa.

Osastolla tapahtuneet uhka- ja vakivaltatilanteet seké lahelta piti -tilanteet kasitelladn myos lasna olleiden
nuorten kanssa yhdessa ja erikseen. Tarpeen mukaan jarjestamme nuorille mahdollisuuden purkaa tilannetta
ulkopuolisen kriisiauttajan kanssa.

Toiminnan ennakointi on ensisijaista. Toimintaa suunnitellaan niin, ettd mahdolliset uhkaa ja epakohtia

aiheuttavat tilanteet pystyttaisiin tunnistamaan ennakolta.

Riskin suuruuden maéarittelemisen jalkeen on paatettava riskin merkittavyydesta. Riskin merkittavyydesta
paattaminen tarkoittaa k&ytdnndssa rajanvetoa sille, pienennetdankd riskia vai ei. Kaikkien riskien poistaminen
ei aina ole mahdollista, mutta tavoitteena tulee olla aina kaikkien tunnistettujen riskien pienentdminen

hyvéksyttavélle tasolle.




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

vahentamaan minimiin.

Jo tapahtuneet haittatapahtumat kirjataan, analysoidaan ja raportoidaan sovitusti seka késitellaan tydyhteistéssa
ja tarvittaessa asiakkaan kanssa. Asiakasta informoidaan tarvittaessa myds korvausten hakemisesta.

Henkilékuntaa ja muita yhteisty6tahoja tiedotetaan muutoksista ajantasaisesti.

6.1 Riskienhallinnan jarjestelmat ja ilmoittaminen

Toiminnassa on kaytdsséa seuraavat riskinhallinnan jarjestelmat ja menetelmat:

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

2. Turvallisuus kavely. Menettelysté on erillinen lomakkeisto ja ohjeistus.

3. Uhka- ja vékivaltatilanteiden ennakoinnin ja hallinnan toimintamalli. Toimintamallista on erillinen
lomakkeisto ja ohjeistus.

4. Fiilismittari. Henkilost6lla on mahdollisuus tuoda epédkohtia esille ajantasaisesti myos tata kautta.

HaiPro eli asiakasturvallisuutta vaarantavien tapahtumien raportointimenettely on otettu aktiiviseen kayttoon
yksikdssa ja henkildsto tietdd, missa tilanteissa ilmoitus HaiPro:ssa tehdaan. limoitusta vaativissa riski- ja
vaaratilanteissa henkildsto ilmoittaa asiasta heti myos esimiehelle, jonka kanssa yhdessa laaditaan ilmoitus
tapahtumasta seka tehdaan muut mahdolliset toimenpiteet. HaiPro:n menettelytavat on kuvattu tarkemmin

tyodtilassa olevissa ohjeissa.

Vastuu tydhyvinvoinnin toteutumisesta ja turvallisen tyon varmistamisesta on ensisijaisesti yksikon esimiehilla,
mutta myos tyontekijoilta edellytetdan oman ja koko tydyhteison tydhyvinvoinnin vaalimista ja kehittdmista.
Tyohyvinvointia edistavaa ja varmistavaa toimintaa on tukemassa tydsuojeluorganisaatio,

tyoéhyvinvointitoimijat ja tyoterveyspalvelut seka henkilostéhallinnon muut toimijat.

limoitus epakohdasta tai epakohdan uhasta sosiaalihuollossa

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus epakohdista perustuu lakiin (Sosiaalihuoltolaki 1301/2014, 48 § ja 49 8).
Heidan tulee viipymatta ilmoittaa yksikkdnsa toiminnasta vastaavalle esimiehelle, jos he huomaavat
tehtavissddn epakohtia tai ilmeisia epékohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. Epékohdalla
tarkoitetaan esimerkiksi asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita, asiakkaan kaltoinkohtelua ja
toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia. Kaltoinkohtelulla tarkoitetaan fyysista, psyykkista tai

kemiallista eli ladkkeilla aiheutettua kaltoinkohtelua.

Yksikdssé on kaytdssa SPro eli Sosiaalihuoltolain mukaisten epakohtien ilmoitusjarjestelméa. Mahdollisista
epakohdista asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa tai ilmeisesté epdkohdan uhasta keskustellaan

avoimesti tydyhteisoissa ja pohditaan yhdessa esimiesten kanssa ratkaisuvaihtoehtoja seka kehitetaan




toimintakaytantoja.

limoitus epakohdasta tehdaén sahkoisella lomakkeella SPro-ohjelman kautta. limoitus menee toiminnasta
vastaavan henkilon eli yksikon esimiehen kasiteltdvaksi, ja tieto ilmoituksesta menee organisaatiossa ylospain
aina tulosyksikon johtajalle asti.

lImoituksen vastaanottaneen henkilon tulee kaynnistaé toimet epakohdan tai ilmeisen epékohdan uhan
poistamiseksi. Han kasittelee asian palvelualueen paallikon kanssa, joka valittéda tiedon ja
suunnitellut/toteutuneet korjaustoimenpiteet tulosyksikén johtajalle. Jos epakohtaa tai iimeisen epékohdan
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 lisdtoimenpiteista siten kuin erikseen sdadetaan.

Jos ilmoitus koskee yksittédisen asiakkaan epéasiallista kohtelua tai sen uhkaa, asian kasittelyssa sovitaan,

miten asiakkaaseen ollaan yhteydessa.

Lapsiperheiden sosiaalipalvelujen hallinnon toimistosihteeri vastaa lomakkeiden sailyttdmisesta ja tilastoinnista.

Kooste kasitellaan vuosittain lapsiperheiden sosiaalipalvelujen johtoryhméassa.

Tyé6turvallisuusriskit

Ty6turvallisuuslaki (738/2002) edellyttaa, etté tydnantajan on jarjestelmallisesti selvitettava ja tunnistettava
tyosta, tydtilasta, muusta tydymparistdsta ja tydolosuhteista aiheutuvat haitta- ja vaaratekijat. Jokaisessa
toimintayksikdsséa on ajantasainen suunnitelma riskien poistamiseksi tai vahentamiseksi. Tyoturvallisuusriskit
ovat henkilostélle aiheutuvia riskeja ja ne arvioidaan omana prosessinaan. Tydpaikan vaarojen arviointi tehd&aén
yhteistoiminnallisesti ja kirjataan riskienarviointiiomakkeelle, jonka yhteenveto on tyésuojeluorganisaation
nahtavilla. Lisaksi tytterveyshuollon lakisdateisissa tyopaikkaselvityksissa kartoitetaan tyopaikan olosuhteet ja
arvioidaan niiden terveydellinen merkitys. Selvityksia tehdaéan uuden yksikdn aloittaessa toimintansa tai
toiminnan muuttuessa erillisen toimintasuunnitelman mukaan. TyOpaikalla kohdatut vaara- ja uhkatilanteet

kasitellaan ja niista tehtavat ilmoitukset toimitetaan tydsuojelupaallikolle.

Tietoturvapoikkeamat

Erilaiset tietojarjestelmien ja sovellusten hairiét ja poikkeamat voivat johtua kayttajan inhimillisesta virheesta,
tietojarjestelman virheesta tai tahallisesta teosta. Hairidtilanteissa tiedotetaan asiasta esimiesta ja ilmoitus

tehdaan kaikissa tapauksissa sovellustukeen.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden poikkeamat

Vastaanottokodin osastoilla ei ole kaytdssa varsinaisia terveydenhuollon laitteita, joista tulisi tehda vaaratilanne

ilmoitus Valviralle. Reseptivapaat ladkkeet l16ytyvat henkildkunnan takaa laajennetusta ladkekaapista. Yksikosta
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I6ytyy kylméakaappi kylméassa sailytettavia naytteita ja ladkkeita varten. Lisaksi yksikéssa on verenpainemittari,

pituusmitta, vaaka, alkometri seka pikaseulavalmius.

Vastaanottokodin kaytdssé olevat laitteet huolletaan sdanndllisesti valtuutetussa huoltoliikkeessé. Huollon
varaamisesta vastaa osastojen sairaanhoitaja. Toimitiloissa esiintyvét korjaustarpeet korjataan heti. Tilojen

viihtyvyyteen kiinnitetdan erityistd huomiota.

Yhteistyd onnettomuuksien ehkaisemisessa

Pelastuslaki (2011/379) 428 edellyttadd, etta jos viranomaiset virkatoimiensa yhteydessé havaitsevat tai muutoin
saavat tietdé rakennuksessa, asunnossa tai muussa kohteessa ilmeisen palonvaaran tai muun
onnettomuusriskin, heidén tulee mahdollisten salassapitosdanndsten estamatta ilmoittaa asiasta alueen

pelastusviranomaiselle. llmoitus tehdaan paivystavalle palotarkastajalle.

Luettelo riskinhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista:

—>Riskien arviointi: ohjeet ja vaarojen tunnistuslista

—>0Ohje uhka- ja vakivaltatilanteiden ennakoinnista ja hallinnasta
->Vékivaltatilanteiden ennakointi ja hallinta -tarkistuslista

—>Toimintaohjeet kotikaynnille

->Toimintaohje veritapaturmatilanteessa

->0Ohje lahelta piti tilanteiden kasittelyyn

->Turvallisuuskavely: ohjeet ja tarkistuslista

-limoitus epékohdasta tai asiakkaan epéaasiallisesta kohtelusta tai sen uhasta
—>lImoitus tydntekijaén kohdistuvasta vaara- ja uhkatilanteesta

—>Léahelta piti -ilmoitus

->llmoitus veritartuntavaarasta

6.2 Viestinta

Osastolla on ihmisia téissa ympari vuorokauden, joten henkilokunta harjoittaa viestintaa ja reflektointia koko
ajan. Raportit pidetddn vahintdan kolme kertaa vuorokaudessa ja tarvittaessa useammin. Hyva tiedonkulku
toimintayksikon sisalla seka toimintayksikkdjen valilla edistda laatua ja turvallisuutta. Sujuva tiedonkulku
parantaa myds asiakastyytyvaisyytta. Varmistamme etté henkilost6 saa jatkuvasti tietoa laadun ja turvallisuuden

kehittymisesta ja muutoksista.

Raporttien lisaksi kaytdssa on viikoittaiset tiimipalaverit, jotka toimivat talon henkilokunnan sisdisena
tiedotuskanavana ja taman liséksi kéytossa on sisainen SharePoint -jarjestelma, joka toimii tiedotus- ja

ilmoituskanavana. Koko talon henkilokunta on koulutettu tdméan kayttéon. Yhteistydtahoihin ollaan yhteydessa

11




sahkdpostitse. Naiden lisaksi sdhkopostia kaytetaan vastaanottokodissa myds yleiseen seka tydntekijdiden

valiseen viestintaan.

Lahiesimiehet ja paallikkd vastaavat toiminnan toteutumisesta ja sité tukevasta riittdvasta ja ajantasaisesta
ohjeistuksesta seka tiedottavat tarvittavista muutoksista tydskentelyssa (myds todetuista tai toteutuneista
riskeista ja niiden korjaamisesta) henkilokunnalle ja muille yhteistydtahoille. Kaupungin yhteista
kriisiviestintdohjeistusta on tdydennetty yksityiskohtaisemmilla, SOTET:in esimiehille tarkoitetuilla

toimintaohjeilla Essista.

Hyva tiedonkulku toimintayksikén sisalla ja yksikkdjen valilla edistaa laatua ja turvallisuutta seka parantaa
asiakastyytyvaisyyttd. Esimiehet vastaavat, ettd henkilosta saa jatkuvasti tietoa laadun ja turvallisuuden
kehittymisesta ja muutoksista. Viestintaa tapahtuu henkildston tydpaikkakokouksissa ja sdhkoisen viestinnéan
vélityksella (mm. s&hkdposti, yhteiset sahkoiset tyotilat, intranet). Lisaksi kaikille Sosiaali- ja terveystoimen

esimiehille on tehty yhteiset kriisiviestinnan toimintaohjeet.

Sahkoinen viestinta

Ajankohtaisia turvallisuusuutisia [6ytyy Essista (intranet) ja sdhkodpostitse. Nopeita tilanteita varten voidaan
kayttaa pikaviestimia (Teams). Viestien siséllosta vastaa se, joka vastaa tiedotettavasta asiasta. Viestintdryhma

auttaa viestin muotoilussa ja viestintdkanavien valinnassa.

Sharepoint toimii Sotetin yhteisena seka yksikdiden omina tyétiloina. Potilasturvallisuutta tukee ja edistaa, etta

yksikoiden eri toimintaohjeet ovat yhtendiset, selkeat, ajantasaiset ja kaikkien saatavilla.

7 Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva

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

Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 1992/785

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 2000/812

Laeissa maaritelladn ne oikeudelliset periaatteet, joiden mukaan asiakkaita on kohdeltava. Asiakkaalla on
oikeus saada asianmukaista ja laadultaan hyvaé sosiaalihuoltoa ja hyvaa kohtelua ilman syrjintda. Heita on
kohdeltava siten, ettd heiddn vakaumustaan ja yksityisyyttdan kunnioitetaan eiké heidan ihmisarvoaan loukata.
Palvelut toteutetaan niin, etta ne tukevat henkilén osallisuutta. Asiakkaat ovat oman elaménsé asiantuntijoita,

eiké heité voi siitd roolista sivuuttaa. Toimenpiteiden vaihtoehdoista on kerrottava avoimesti ja ymmarrettavasti.

Apua tarvitsevalla on oikeus saada sosiaali- ja terveydenhuollon palveluja laissa séadetyn ajan kuluessa.

Sosiaalipalvelujen jarjestamisesta annetaan kirjallinen paatds. Sosiaali- ja terveydenhuollon asiakirjat ja niissa
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olevat tiedot ovat salassa pidettavia. Potilaalla ja sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus tietdd, mihin hanen

tietojaan kaytetaan.
7.1 ltsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkilokohtaiseen
vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvét laheisesti oikeudet yksityisyyteen ja
yksityiselamén suojaan. Henkildkohtainen vapaus suojaa henkilon fyysisen vapauden ohella myos hanen
tahdonvapauttaan ja itsemaardamisoikeuttaan.

Sosiaali- ja terveydenhuollon tyéntekijdiden tehtdavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujen suunnitteluun toteuttamiseen. Palveluja
toteutettaessa on ensisijaisesti otettava huomioon asiakkaan toiveet ja mielipide ja muutoinkin kunnioitettava
hanen itsemaaraamisoikeuttaan. Asiakkaalle on annettava mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa palvelujensa

suunnitteluun ja toteuttamiseen. Sama koskee hanen palveluihinsa liittyvid muita toimenpiteita.

Sosiaalihuollon asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen. Palveluja toteutetaan
lahtdkohtaisesti rajoittamatta henkilon itsemaardamisoikeutta. Jouduttaessa turvautumaan
rajoitustoimenpiteisiin on niille oltava laissa sdadetty peruste ja sosiaalihuollossa itsemaaraémisoikeutta
voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa
vaarantua. ltsemaaraamisoikeutta rajoittavista toimenpiteista tehdédan asianmukaiset kirjalliset paatokset.
Rajoitustoimenpiteet on toteutettava lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkildn
ihmisarvoa kunnioittaen. Lastensuojeluyksikdille lasten ja nuorten itsemaaraamisoikeuden rajoittamisesta on
erityiset sdannokset lastensuojelulaissa.

Itsemaaraamisoikeutta koskevista periaatteista ja kaytannoista keskustellaan seké asiakasta hoitavan laakarin
ettd omaisten ja laheisten kanssa. Nama kirjataan asiakkaan hoito- ja palvelusuunnitelmaan.

Rajoittamistoimenpiteista tehdaan kirjaukset myods asiakastietoihin.

Misté rajoittamistoimenpiteisiin liittyvista periaatteista yksikosséa on sovittu?

Lastensuojelulaki ohjaa rajoittamistoimenpiteiden periaatteita ja kaytantoja lastensuojelun sosiaalitydssa.
Rajoittamistoimenpiteet toteutetaan lievimman rajoittamisperiaatteen mukaisesti. Paattkset lastensuojelun
sosiaalityossa tekee johtava sosiaalitytntekija tai sosiaalityontekija Espoon kaupungin sosiaali- ja terveystoimen
viranhaltijoiden paatosvallan kayttdmista yksildasioissa koskevan sdannon mukaisesti. Yli 12-vuotiasta
asiakasta, huoltajia ja asianosaisia kuullaan ennen paatdksen tekoa aina kun se on mahdollista. Alle 12-
vuotiaan lapsen mielipide selvitetdan ennen paatoksen tekoa, jos se on mahdollista. Sijaishuollossa

rajoittamistoimenpiteista voi paattaa myos lastensuojelulaitoksen johtaja tai hdnen valtuuttamansa henkil6t.
7.2 Neuvonta ja ohjaus

Poijupuiston 14-paikkainen vastaanottokoti vastaa 13-17 -vuotiaiden nuorten akuuttiin, lyhytaikaiseen (0-2kk)

sijoitustarpeeseen. Jakson aikana arvioidaan nuoren ja hanen perheensa voimavarat ja haasteet. Arvioinnin
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perusteella esitetddn nuorta koskeva jatkosuunnitelma. Asiakkaat ohjautuvat vastaanottokotiin joko alueen

sosiaalityontekijdiden tai sosiaali- ja kriisipaivystyksen kautta.

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 tehd&an yhteisté viitekehysta BBIC:t&a kayttden. Téssé viitekehyksessa lapsen tarpeet ovat keskitssa.
Arvioinnissa keskeista on, miten vanhemmuuden eri osa-alueet vastaavat lapsen tarpeisiin sekéd miten lapsen ja
perheen sosiaalinen tilanne ja ymparistd vaikuttaa lapsen kasvuun seka kehitykseen. Asiakassuunnitelman
tarkistuksen yhteydessa asiakkailta, seka lapselta ettd huoltajilta, kysytdén arviota oman tilanteen muutoksesta

ja asiakkaan nédkemysta saamansa palvelun hyodyllisyydesta.

Jokainen asiakas (lastensuojelun sosiaalitydssa lapsi) otetaan mukaan palvelutarpeen arviointiin héanen ikansa ja
kehitystasonsa huomioiden. Lapsen osalta palvelutarpeen arvioinnissa ovat mukana huoltajat, perhe ja
mahdollisesti muut lapselle laheiset henkiltt. Laheisverkosto kartoitetaan palvelutarpeen arvioinnin yhteydessa ja
tilanteissa, joissa joudutaan harkitsemaan lapsen sijoittamista kodin ulkopuolelle. Palvelutarpeen arvioinnissa

selvitetdadn, miten laheiset osallistuvat asiakkaan tukemiseen.

Vastaanottokodin arviointijaksolla olevat nuoret tapaavat sairaanhoitajaa seka toimintaterapeuttia, jotka
kartoittavat nuoren tilannetta omasta ammattiviitekehyksestéaan. Sairaanhoitaja seka toimintaterapeutti tekevéat

tydskentelystddn oman yhteenvedon vastaanottokodin yhteenvedon rinnalle.
7.4 Asiakassuunnitelma

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

Asiakassuunnitelma kirjataan asiakastietojarjestelméan ja se lahetetdén asiakkaalle ja huoltajille.

Lastensuojelun sijaishuollon asiakkaana olevalle lapselle tehddan erillinen hoito- ja kasvatussuunnitelma, joka
taydentaa lastensuojelulain 30 §:n mukaista asiakassuunnitelmaa. Hoito- ja kasvatussuunnitelmassa arvioidaan
lapsen laitoksessa tarvitseman hoidon ja huollon siséltéd, ottaen huomioon, mitd asiakassuunnitelmassa on
maadritelty sijaishuollon tarkoituksesta ja sen tavoitteesta. Hoito- ja kasvatussuunnitelma taydentaa
asiakassuunnitelmaa ja tukee laitoksessa jarjestettavan tosiasiallisen hoidon ja huolenpidon jarjestamista. Hoito-
ja kasvatussuunnitelman laatii palvelun tuottaja ja se annetaan tiedoksi lapsen asioista vastaavalle
sosiaalitydntekijalle ja lapsen huoltajille. Hoito- ja kasvatussuunnitelmaa arvioidaan osana asiakassuunnitelman

tarkistusta asiakassuunnitelmaneuvotteluissa ja tarvittaessa muissa lapsen neuvotteluissa.
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Poijupuiston vastaanottokotiin saapuvat nuoret tulevat kiireellisesti sijoitettuina ja lahtokohtaisesti sijoitustarve
on &killinen. Talléin nuorella ja vanhemmilla ei ole mahdollista tutustua yksikkddn etukateen. Tutustuminen ja
mahdollisuus esittéa kysymyksié toiminnasta, jarjestetdédn vanhemmalle ja nuorelle heti sijoituksen alkaessa.
Kiireellisesti sijoitettu nuori, joka voi siirtyd osastolle suunnitelmallisesti, voi kdyda tutustumassa osastoon ja
osaston toimintaan perheensa kanssa ennen muuttoa. Nuorelle on tehty myos erillinen "Tervetuloa meille” -
esite, jossa kerrotaan lyhyesti Poijupuiston toiminnasta. Vanhemmat saavat vastaavanlaisen esitteen, josta
I6ytyy esim. osaston yhteystiedot. Asioista kdydaan keskustelua yhdessa sosiaalitoimen ja asiakkaan kanssa.
Asiakasta neuvotaan ja opastetaan vastaanottokodin taholta ottamaan yhteytta oikeisiin tahoihin asioiden

selvittamiseksi ja tarvittaessa ollaan asiakkaan mukana em. asioissa.

Poijupuiston vastaanottokodin asiakkailla on oikeus yksityisyyteen, intimiteettisuojaan, henkilékohtaiseen
vapauteen ja koskemattomuuteen. Konkreettisesti tama nakyy siing, etta kaikilla on oma lukittava huone,
nuoren ja nuoren perheen asioista ei puhuta muiden asiakkaiden kuullen ja kaikista nuorta rajoittavista
toimenpiteistd, kuten likkumavapauden rajoittamisesta tehdaan lainmukaiset rajoittamistoimenpidepaattkset.
Rajoittamistoimenpiteeseen kysytddn asiakkaan mielipide ja valituskelpoisista paatoksista autetaan asiakasta
tekem&an valitus, mikali hén néin haluaa tehda. Rajoitustoimenpiteité kéytetaan vain viimeisend keinona silloin,

kun nuoren kasvu ja kehitys vaarantuu.

Jokaiselle nuorelle maksetaan hanelle kuuluva viikkoraha. Nuori kuittaa saadun viikkorahan, jonka jalkeen han
voi itse paattaa mihin haluaa viikkorahansa kayttaa. Nuoria opastetaan huolehtimaan omista henkilokohtaisista
tavaroista eika osastolla ole sallittu muiden tavaroiden lainaaminen eik& vaihtaminen. Nuorella on mahdollisuus

lukita oma huoneensa ovi, kun han ei ole osastolla lasna.

Poijupuiston vastaanottokodin henkildkunnalla on selkeéa kasitys ja tieto omasta perustehtavastaan. Nuoren
arvioinnin kannalta on tarkeda osallistaa ja vastuuttaa nuorta seka perhettd omassa prosessissaan.
Osallistaminen pitaa sisallaan vaihtoehtoja eika aina ole yhta oikeaa tapaa selvittda asioita. Nuoren kanssa
kaydaan keskusteluita asioista ja pyritaan Idytamaan asioista kompromissi. Ennen rajoittamistoimenpiteen
tekoa, nuoren kanssa kaydaan aina erillinen keskustelu hanta koskevista seuraamuksista, jotta han voi sitoutua

niihin ja samalla itse vaikuttaa seuraamuksiin.

Vastaanottokodissa on selkeat linjaukset, kuten nukkumaanmenoaika, ruoka-ajat, ja kotiintuloajat. Jokainen
nuori on yksil6 ja hanelle tehdaén yksildlliset suunnitelmat omien tarpeiden ja haasteiden pohjalta. Esimerkiksi
nuoren iltaharrastus voi pidentaa sisdantuloaikaa. Nuorta seka perhettéa kannustetaan ja uskotaan
muutosmahdollisuuksiin.

7.5 Asiakas- ja potilaspalautejarjestelméa

Avoimuus ja arvostava suhtautuminen asiakkaisiin madaltaa asiakkaan kynnysta ilmaista epéaasiallisesta
kohtelusta. Mikéali tulee esiin, etté asiakkaan kohtelu on ollut epaasiallista, asiakasta heuvotaan olemaan

yhteydessé vastaanottokodin vastaavaan ohjaajaan tai Poijupuiston palveluesimieheen.
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Asiakasarvioita pyydetadn aina sijoituksen paattyessa sekéd vanhemmilta etta nuorelta. Tyota/tydskentelya

arvioidaan tydryhman omissa kokouksissa seka erilaisissa verkostopalavereissa.

Arviointitieto kasitellaan seka tiimeissa etta Poijupuiston lastensuojelupalveluiden johtoryhméassa, jossa
arviointitieto analysoidaan ja suhteutetaan niihin muuttujiin, joita asiakasarvioinnissa ei mitata. Johtopaatokset
kirjataan joko tiimien muistioihin tai johtoryhmé&n muistioihin. Mikali johtopaéatoksiin siséltyy toiminnallisia
muutostarpeita, tydskennellddn sen pohjalta. Tarvittaessa tieto edelleen toimitetaan Espoon kaupungin

hallintoon.

Asiakkaat voivat antaa palautetta spontaanisti arjessa ja/tai palautekyselyn kayttaen. Asiakaspalautetta ja

kokemuksia palveluista kerataan jatkuvan séhkodisen asiakaspalautekyselyn kautta.

Palvelujen vaikuttavuudesta ja asiakkaiden kokemasta hytdysta kerataén tietoa asiakashyotymittarilla. Saatua

asiakaspalautetta hyddynnetaan palvelujen ja toiminnan kehittdmistydssa.

Omavalvontasuunnitelmista kerataan palautetta erikseen taalla.

Tyytymattémyys hoitoon tai palveluun

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

Epasiallinen kohtelu ja ilmoitusvelvollisuus:

Henkilokunnan on puututtava asiakkaan kohtelussa havaittuihin epékohtiin my6és oma-aloitteisesti.
Sosiaalihuollon henkilokunnan tulee viipymatta ilmoittaa yksikkénsa toiminnasta vastaavalle esimiehelle, jos he
huomaavat tehtévissdan epakohtia tai ilmeisia epékohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa.
Epakohdalla tarkoitetaan esimerkiksi asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita, asiakkaan kaltoinkohtelua ja
toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia. Kaltoinkohtelulla tarkoitetaan fyysista, psyykkista tai

kemiallista eli laékkeilla aiheutettua kaltoinkohtelua.

lImoituksen vastaanottaneen henkildn tulee kaynnistaa toimet epakohdan tai ilmeisen epéakohdan uhan
poistamiseksi. Han kasittelee asian palvelualueen paallikon kanssa, joka valittaa tiedon ja
suunnitellut/toteutuneet korjaustoimenpiteet tulosyksikén johtajalle. Tilanteessa, jossa epékohtaa tai ilmeisen
epakohdan uhkaa ei korjata viivytyksetta, toiminnasta vastaavan esimiehen on ilmoitettava asiasta

salassapitosaannosten estaméttd aluehallintovirastolle.
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Aluehallintovirasto tai Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto voi antaa méaréayksen epakohdan

poistamiseksi ja paattaa sita koskevista lisdtoimenpiteista siten kuin erikseen sdadetaéan.

lImoituksen koskiessa yksittdisen asiakkaan epaasiallista kohtelua tai sen uhkaa, asian kasittelyssa sovitaan,

miten asiakkaaseen ollaan yhteydessa.

Oikaisuvaatimus; sosiaalihuollon viranhaltijan paatéksen muuttaminen

Muistutus

Sosiaalihuollon laatuun tai siihen liittyvdan kohteluunsa tyytymattomalla asiakkaalla on oikeus tehd& muistutus
yksikdn toiminnasta vastaavalle henkil6lle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tarvittaessa tehda myos
hanen 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. Asiakaan pyytaessa,

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

Muistutuksen vastaanottaja

Kirjaamo, PL 1, 02070 Espoon kaupunki

Kantelu

Asiakkaalla on oikeus my0s kannella asiastaan sosiaalihuoltoa valvoville viranomaisille. Sosiaalihuoltoa
koskeva kantelu tehdaan aluehallintovirastoon tai Valviraan. Viranomaisen lainvastaisesta menettelysta voi
kannella eduskunnan oikeusasiamiehelle tai oikeuskanslerille. Kantelut voi tehda vapaamuotoisesti tai

kantelulomakkeella.
7.6 Potilas- ja sosiaaliasiamies

Eva Peltola

Puh. 09 8165 1032

Neuvontaa puhelimitse.
Henkilokohtainen kéaynti ajanvarauksella.
Sahkodposti: eva.peltola@espoo.fi

Linkki: Sosiaali- ja potilasasiamies

7.7 Asiakkaan kielelliset oikeudet
Jokaisella asiakkaalla on oikeus saada hyvéaa palvelua valitsemallaan kielelld, joko ruotsiksi tai suomeksi.
Kaksikielisessa kunnassa asiakkaalla on oikeus saada palvelua suomeksi ja ruotsiksi. Kieli ja asiakkaan tarve

tulla ymmarretyksi ovat osa hyvaa hoitoa, itsemaaraamisoikeutta ja asiakasturvallisuutta. Palveluiden tulee

17
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toiminnassaan osoittaa kayttavansa molempia kielid, ja asiakkaan tulee itse saada valita saako han palvelua

suomeksi vai ruotsiksi.

8 Palvelun sisallon omavalvonta

Toimintatapoja yhdenmukaistetaan, koska silla varmistetaan seka turvallisuus etté tyon sujuvuus. Jokainen
ammattihenkild on velvollinen soveltamaan sovittuja toimintatapoja tydéssaéan. Esimiehen tehtéava on huolehtia
siita, ettd turvallisuuden riskienhallintaan liittyvat kaytannot on selkeasti kuvattu ja ettd henkilostolla on riittavat
edellytykset niiden soveltamiseen. Ty6prosessien tulee olla helposti hahmotettavia ja tarvittava tieto

paivittadiseen tekemiseen helposti saatavilla.

8.1 Palvelun saatavuuden maaraajat

Sosiaalipalveluja myénnetaan kunnan asukkaille yksilokohtaisen palvelutarpeen arvioinnin perusteella.
Palvelutarpeen arviointi on aloitettava viipyméatta ja saatettava loppuun ilman aiheetonta viivytysta. Kiireellisissa
tapauksissa toimitaan valittomasti. Kiireellisissa tapauksissa palveluja on jarjestettdva myos tilapaisesti
kunnassa oleskelevalle. Erikseen on saédetty aikarajat:

- lastensuojelun tarpeen arvioinnille (kiireellisessa tapauksessa valittdmasti, muuten 7 arkipaivan sisalla)

ja selvityksen tekemiselle (3 kuukauden kuluessa ilmoituksesta),

8.2 Palvelun eri osa-alueiden toteutus ja valvonta

Hyvinvointia ja toimintakykya yllapitava toiminta

Poijupuiston lastensuojelupalveluilla on kaytéssdadn oma toimintaterapeutti, joka voi tarvittaessa arvioida nuoren

tai vanhemman toimintakykya.

Palvelutarpeen arvioinnin ja asiakassuunnitelman ja sen tarkistuksen yhteydessa kartoitetaan lapsen ja hanen
laheisten voimavara ja vahvuudet seké tuen tarpeet. Sosiaalitydlla tuetaan asiakkaan vahvuuksia ja pyritdan
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 seka ohjataan

ja tuetaan tarvittaessa asiakassuunnitelmassa sovitulla tavalla.

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

asiakassuunnitelman yhteydessa.

Terveyden ja sairaanhoito

Poijupuistossa tydskentelee toimintaterapeutti ja sairaanhoitaja. Poijupuiston nuorille tehdaan aina

sairaanhoitajan ja toimintaterapeutin haastattelu, jonka pohjalta arvioivat nuoren tuen tarvetta. Kaikki
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Poijupuiston vastaanottokotiin sijoitetut nuoret kaytetaan lastansuojelulain maarittamassa
ladkarintarkastuksessa. Laakarintarkastusta varten Poijupuiston vastaanottokodin ohjaajat laativat nuoresta

lahetteen sijoitusjakson aikana kerétyn tiedon pohjalta.

Huumepikaseuloja voidaan ottaa, mikali on vakava perusteltu epéily huumausaineiden kaytosté. Positiiviset
pikaseulat laitetaan varmistusseulaan yhtyneille laboratorioille. Seulasta tehdéédn oma

rajoittamistoimenpidepaatos.

Nuori kayttdd oman alueensa terveydenhoito- ja |adkaripalveluita seké kouluterveydenhuoltoa. Kiireellisissa

tapauksissa nuoren kanssa kaytetaan perusterveydenhuollon paivystyspalveluita.

Poijupuiston vastaanottokoti tekee tiivista yhteisty6td mm. nuorisopsykiatrian hoitoklinikoiden kanssa. Nuoren
psyykkista hyvinvointia ja mahdollista jatkohoidon tarvetta arvioidaan ja tutkitaan Tutkimus — Arviointi —

Kriisipoliklinikalla (TAK). TAK:n tarvittavan lahetteen kirjoittaa terveyskeskuslaakari tai koululaakari.

Ladkehoito

Poijupuiston vastaanottokotiin on laadittu oma ladkehoidon suunnitelma, joka on paivitetty 2021. Ladkehoidon
suunnitelma pohjautuu STM:n Turvallinen ladkehoito-oppaaseen. Suunnitelman tekemisestd, toteuttamisesta ja

paivittdmisesta vastaa talon sairaanhoitaja.

Reseptivapaat ladkkeet [6ytyvéat henkilokunnan takaa laajennetusta ladkekaapista. Yksikdsta 16ytyy
kylmakaappi kylmassa sailytettavia naytteitd ja laékkeitéa varten. Lisaksi yksikdssa on verenpainemittari,
pituusmitta, vaaka, alkometri sek& pikaseulavalmius.

Vastuuhenkiléna toimii yksikdn sairaanhoitaja

Ravitsemus

Poijupuiston vastaanottokodin ruokailurytmiin kuuluu aamiainen ennen kouluun laht64, lounas, valipala koulun
jalkeen, paivéllinen seka iltapala. Lisaksi osastolla on koko ajan tarjolla hedelmia. Nuoren ruoka-aineallergiat ja
ruokavaliot selvitetdadn tulotilanteessa. Ruokaa saa myos ruoka-aikojen ulkopuolella, mikali asiakkaalla on
nalka. Ruoka-ajoista pyritaan kuitenkin pitamaan kiinni, koska ne luovat arkeen turvallisen struktuurin. Osastolla
on viikoittaiset ruokalistat. Nuorilla on mahdollisuus vaikuttaa ja esittéda toiveita lempiruokien suhteen. Mikali
asiakkaan ruokailua tulee seurata, on kaytetty apuna mm. ruokapaivéakirjaa, jota ohjaajat seka nuori yhdessa
tayttavat. Vastaanottokodin ohjaajat ruokailevat yhdessa nuorten kanssa.

Vastuuhenkiléna toimii ruokapalvelusta ja kodinhoidosta vastaava ohjaaja

Hygieniakdytdnnot ja infektioiden ennaltaehkaisy
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Sosiaali- ja terveydenhuollon yksikdissé noudatetaan valtakunnallisia hygieniakaytantoéihin liittyvia saadoksia,
suosituksia ja ohjeita. Toimintayksikkdjen toiminnan luonne maérittelee vaadittavaa hygieniatasoa ja sen
yllapitdmiseksi laadittavia laadullisia tavoitteita. THL infektiotaudit ja rokotukset.

Infektioiden ennaltaehkaisy muodostuu monesta eri osatekijasta, joita ovat mm. hyvéa kasihygienia, suojainten
oikea kaytto ja hoitokaytannot sekd henkildkunnan jatkuva koulutus. Ennaltaehk&isya tukevat jatkuva
seuraaminen sek& havaintojen kirjaaminen etta infektioiden rekisteréinti.

Koronavirus

Koronavirus tarttuu ensisijaisesti pisaratartuntana, kun sairastunut henkilo yskii tai aivastaa. Lisatietoa
tarttumistavoista: Koronaviruksen tarttuminen ja itdmisaika.

Essissa on kattava ja jatkuvasti péivittyva kooste: Tietoa koronaviruksesta ja ohjeita tyontekijdille

Koronarokotukset auttavat meita matkalla normaalimpaan elamaan ja toistemme luokse. Rokotettuna saat

suojaa vakavalta koronavirustaudilta. THL Rokotteet ja koronavirus

Laki tartuntatautilain muuttamisesta ja véliaikaisesta muuttamisesta tuli voimaan 22.2.2021, suurin osa

muutoksista on voimassa 30.6.2021 saakka. Lakimuutos vahvistaa paikallisten ja alueellisten viranomaisten
mahdollisuuksia tehd& ennakoivia ja nopeita toimia koronaviruksen leviamisen estamiseksi. Lain mukaan
viranomainen voi asettaa alueellisia rajoituksia elinkeino- ja harrastustoimintaan silloin, kun se on valttamatonta
epidemian leviamisen estamiseksi. Velvoitteet ja rajoitukset perustuvat ihmisten valisten fyysisten kontaktien

valttamiseen

Alihankintana ja ostopalveluna tuotetut palvelut

Alihankkijat tulee hyvaksyttaa palvelun tilaajalla. Jos alihankkijoiden osalta tulee muutoksia, naista tulee
ilmoittaa palvelun tilaajalle. Omavalvontasuunnitelmat vaaditaan kaikilta palveluntuottajilta, joten ne vastaavat
palveluille asetettuja siséltd- laatu- ja turvallisuusvaatimuksia. Ulkopuoliset palveluntuottajat hankitaan
kilpailutusprosessien kautta. Niihin on kytketty valvonta ja raportointivastuu.

Sosiaalitydntekija tai muu asiakkaan palvelusta vastaava sosiaalihuollon ammattihenkil tarkistaa saanndllisesti
yhdessa asiakkaan ja palveluntuottajan kanssa palvelun tarvetta tai asiakassuunnitelmaa. Tassa yhteydessa

arvioidaan aina myos palvelun siséltéa, laatua ja turvallisuutta.

Alueellinen ja verkostoyhteistyd

Sosiaalihuollossa on kirjaamisvelvollisuus. Henkilostdn tulee kirjata sosiaalihuollon jarjestdmisen, suunnittelun,
toteuttamisen, seurannan ja valvonnan kannalta tarpeelliset ja riittavat tiedot. Asiakaskirjaukset tehdaan

ajantasaisesti.

Yhteisty6ta eri toimijoiden valilla tehdaén asiakkaan yksiléllisten tarpeiden mukaan ja talldin on tarkeaa, etta

tiedonkulku on sujuvaa. Tietoja vaihdetaan ja yhteisty6ta tehdaéan aina ensisijaisesti asiakkaan suostumuksella.
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Tilanteessa, jossa suostumusta ei saada, valttdmattémia 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 tehtavansa
suorittamiseksi muilta viranomaisilta ja toimijoilta tarvitsemansa valttamattomat tiedot ja selvitykset. Monialaisen

yhteisty6n kirjaamisesta on omat sdannoksensa.

Lansi-Uudenmaan sote-hanke

Lansi-Uudenmaan kunnat Espoo, Hanko, Inkoo, Kauniainen, Kirkkonummi, Lohja, Raasepori, Siuntio seka
perusturvakuntayhtyma Karviainen (Karkkila ja Vihti) ryhtyvéat suunnittelemaan yhteista sote-keskusta, joka
tarjoaa asukkaille laadukkaat ja helposti saatavilla olevat palvelut. Samalla varaudutaan Lansi-Uudenmaan
hyvinvointialueen perustamiseen. Hankkeella tavoitellaan uudenlaista sote-keskusta, kattavia digipalveluita ja

yhteisté organisaatiota.

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 ihmiskasitysté. Me kaikki haluamme tulla kohdatuiksi arvostavasti ja hyvaksyvasti. Kun rakennamme
osallisuutta, rakennamme my6s kuulluksi ja ndhdyksi tulemisen kokemusta, josta syntyy vahva luottamus ja

reilu meininki tydyhteiséon.
9.1 Henkildstosuunnitelma

Poijupuiston vastaanottokodissa tydskentelee kummallakin osastolla vastaava ohjaajaa seka kahdeksan
ohjaajaa. Palveluesimiehen, sairaanhoitajan, toimintaterapeutin ja ruokahuollosta seka kodinhoidosta vastaavan
ohjaajan tydpanokset on jaettu molemmille osastoille. Ohjaajilla, sairaanhoitajalla ja toimintaterapeutilla on
ammattikorkeakoulu -tai opistotasoinen sosiaalihuollon ammatillisen henkiléston kelpoisuuslain mukainen

koulutus sosiaali- tai terveydenhoitoalalle.

Asiakasprosessien sujuvuus turvataan ensisijaisesti tyoparikaytannaoilla.

Kesaaikana yksikdihin on palkattu kesasijaisia. Pitkien sairaslomien ja muiden poissaolojen yhteydessa on
mahdollisuus palkata sijaisia tayttélupamenettelyn kautta. Sosiaalihuollon ammattihenkillaki maarittaa sijaisten
kelpoisuusehdot.

Henkilostésuunnitelma laaditaan neljin vuoden vélein ja sité tarkistetaan ja arvioidaan vuosittain.

Lapsiperheiden sosiaalipalveluissa tehdaan yhteisty6ta oppilaitosten ja yliopistojen kanssa ja tarjotaan

opiskelijoille kaytanndn opiskelupaikkoja ja ohjausta henkildston saatavuuden varmistamiseksi.

9.2 Rekrytointi
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Vakituiseen toimeen rekrytoidaan aina kaupungin oman haun lisaksi myds tyévoimahallinnon TE-palvelujen
kautta. Hakumenettelyssa toimitaan lainmukaisten avoimuusvaatimusten mukaisesti. Vakituisen henkildkunnan
rekrytoinnissa on mukana Espoon kaupungin oma rekrytointiyksikkd. Kelpoisuus varmistetaan alkuperaisista
todistuksista tai aidoksi todistetuista todistuskopioista seké tarvittaessa ollaan yhteydessa todistuksen

antaneisiin tahoihin. Kaikilta tyontekijoilta vaaditaan rikosrekisteriote. Sijaisia rekrytoidaan samoin menetelmin.

Henkiléstén rekrytointia ohjaavat tyélainsdadanto ja tydehtosopimukset, joissa maaritellaan seka tyontekijoiden
etta tyonantajien oikeudet ja velvollisuudet. Erityisesti palkattaessa asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa
tydskentelevia tydntekijéita otetaan huomioon erityisesti henkildiden soveltuvuus ja luotettavuus. Taman lisaksi
yksikolla voi olla omia henkildstdn rakenteeseen ja osaamiseen liittyvia rekrytointiperiaatteita, joista avoin
tiedottaminen on tarkeda niin tydn hakijoille kuin tydyhteison tyontekijoille.

Espoon kaupungilla on oma rekrytointiyksikko, joka hoitaa keskitetysti kaikki henkildston rekrytointiin liittyvét
asiat. Virkoihin ja toimiin valittavilta edellytetdéan laissa maariteltyjen kelpoisuusehtojen mukaista patevyytta.
Sosiaalitydssa patevyysvaatimukset on kirjattu sosiaalihuoltolakiin ja lakiin sosiaalihuollon ammattihenkil6ista.

Lasten kanssa tytskentelevien on esitettava tydnantajan nahtavaksi rikosrekisterilain 6.2 8:n tarkoittama

rikosrekisteriote. Tydntekijan soveltuvuutta tyotehtdvaan arvioidaan haastattelussa ja koeaikana.

Uutta henkilostoa rekrytoitaessa tarkistetaan aina, etté henkilo tayttaa tehtavassa edellytettavat
kelpoisuusvaatimukset. Liséksi tarkistetaan hakijan:

- ammatinharjoittamisoikeus Valviran yllapitamasta rekisterista JulkiSuosikki

- ulkomailla suoritettujen tutkintojen todistukset (Valvira). Ty6luvan tarkistaminen

- kielitaidon; henkil6lla on oltava riittava kielitaito tehtévien hoitamiseen.

Mikali on aihetta epéilla esitettyja todistuksia, tarkistetaan asia Valvirasta. Vaarinkaytoksista tehdaan

kirjallinen ilmoitus Valviraan.

Opiskelijoiden ohjaus
Sosiaalihuollon opiskelijoille nimetdan harjoittelujaksolle ohjaaja, joka on alan ammattihenkil6. Han seuraa,
ohjaa, arvioi ja valvoo opiskelijan tydskentelya seka tarvittaessa puuttuu epakohtiin ja tarvittaessa keskeyttaa

toiminnan, jos turvallisuus vaarantuu.

9.3 Osaamisen kehittaminen ja oppilaitos yhteisty6

Perehdytys
Toimintayksikdn henkilostdé perehdytetdaan asiakastyohon, asiakastietojen kasittelyyn ja tietosuojaan seka
omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myos yksikdssa tydskentelevid opiskelijoita ja pitkdan tdista
poissaolleita.
Sosiaalihuollon ammattihenkildlaissa séadetddn tyontekijoiden velvollisuudesta yllapitdd ammatillista

osaamistaan ja tyénantajien velvollisuudesta mahdollistaa tydntekijoiden tdydennyskouluttautuminen.
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Yksikdn esimies vastaa perehdytyksen suunnittelusta ja aikataulusta ja nime&aéa henkildkunnasta asiakastyéhon

perehdyttajan. Omavalvontasuunnitelma liitteineen toimii myds perehdytyksen vélineena.

Kehityskeskustelut
Kehityskeskustelut kaydaan vahintaén kerran vuodessa, ja niissa kéasitelladn myos

asiakasturvallisuusosaamista.

Koulutukset
Taydennyskoulutussuositusten mukaisesti 3 -10 koulutuspaivaa vuodessa.
Lapsiperheiden sosiaalipalveluissa on kaytdsséa perehdytyksen vuosikello, johon kuuluu sdannéllisina
koulutuksina lakikoulutus (mm. sosiaalihuoltolaki, lastensuojelulaki, tietosuoja ja tietojen luovuttaminen),
lahisuhdevakivaltakoulutus, arviointikoulutus, tietojarjestelmakoulutus, eroauttaminen seké kirjaamisvalmennus.
Lisaksi taydennyskoulutusta jéarjestetdén 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

Tyo6yksikot voivat tilata kilpailutetulta toimittajalta tarvitsemansa ensiapukoulutuksen.

Tyoturvallisuus, palo- ja pelastusturvallisuus
Lastensuojelun sosiaalitydn jokaisessa toimipisteesséa on laadittu palo- ja pelastussuunnitelma, jota kehitetdan
yhteistydssa henkildston ja turvallisuudesta vastaavien toimijoiden kanssa. Espoon kaupunki jarjestaa
saannollisesti kaupunkitasoisia turvallisuuskoulutuksia esimiehille ja henkilostolle. Toimipisteissa jarjestetaan
lisdksi toimipistekohtaisia turvallisuusharjoituksia ja turvallisuuskavelyja. Jokainen tyoyksikko tekee vaara- ja

riskitilanteiden kartoituksen vuosittain.

Lapsiperheiden sosiaalipalvelujen palvelualue tekee yhteisty6ta Espoon kaupungin aula- ja

turvallisuuspalvelujen seka poliisin kanssa.

9.4 Tybhyvinvointi ja tyosuojelu

Tydssa jaksamisen tukemiseen kiinnitetdan monella tavalla huomiota ja siihen on olemassa tydkaluja. Sosiaali-
ja terveystoimessa on kaytdssa Tyhypuntari, yksinkertainen fiilismittari, jolla kartoitetaan tydntekijéiden
kokemuksia tdittensad sujumisesta, omasta jaksamisesta ja esimiehen tuesta ja kannustuksesta. Tydhyvinvointia

seurataan Tyhypuntarilla toimialatasoisesti 4 kertaa vuodessa. Esimiesten kayttdon rakennetulla Posetiivi-

23




tydhyvinvointityokalulla saa tarkempaa tietoa tydyhteison tilanteesta. Henkildston hyvinvointia ja sen muutoksia

seurataan myos joka toinen vuosi toteutettavalla Tydterveyslaitoksen KuntalO-kyselylla.

Espoossa on kaytossa varhaisen tuen malli, joka koostuu tyokyvyn ja tydturvallisuusriskien hallinnan
toimenpiteista seka tyéhyvinvoinnin seurannasta ja kehittdmisesta. Tyokyvyn hallinnan prosessi ja toimenpiteet
on kuvattu Ty6hyvinvoinnin ja tydsuojelun sivustolla.

Espoon kaupungin henkiléstdn paihdeohjelman tavoitteena on osaltaan varmistaa paihteetdn tydpaikka ja

selkeyttdad paihdeongelmien kasittelya tydpaikoilla.

TyOyhteisdn kehittdmis- ja virkistystilaisuudet osallistavat henkildstén yhteiseen kehittdmiseen ja toimivat
tarkeind yhteishengen kohottajina. Tavoitteena on, ettéd kukin tydyhteiso jarjestda vuosittain yhden

kehittamistilaisuuden.
9.5 Henkilokunnan rokotukset

Tartuntatautilain 48 pykaléa koskee niité sosiaali- ja terveydenhuollon toimintayksikoita, joissa hoidetaan
ladketieteellisesti arvioituna tartuntatautien vakaville seurauksille alttiita asiakkaita tai potilaita. Tyontekijan ja
opiskelijan rokotussuoja potilaiden suojaamiseksi. Tartuntatautilaki 2016/1227

Henkiloston influenssarokotukset ovat merkittava osa potilas- ja tyoturvallisuutta. Henkiloston
influenssarokotukset vahentavat huomattavasti potilaiden sairastumisia. limaiset influenssarokotukset

toteutetaan tyoterveyshuollossa Aluehallintoviraston ja THL:n suositusten mukaan

Koronarokotukset Espoossa
Espoon Tyoterveyshuolto vastaa kaikkien Espoon kaupungin omien tyontekijdiden rokottamisesta toimialasta ja
kotipaikkakunnasta riippumatta. Ammattinsa kautta rokotettavat tulevat saamaan vuorollaan kutsun rokotuksiin

esimiestensa kautta. Riskiryhmiin kuuluvien tulee varata aika itse suoraan Ty6terveyshuollosta.

10 Toimitilat ja tukipalvelut

10.1 Toimitilat

Poijupuiston Lastensuojelupalveluiden vastaanottokodit sijaitsevat osoitteessa Kivenlahdenkatu 1, 02320

Espoo (3.krs) Yksikéssa on ovipuhelin seka videovalvontajarjestelma.

Kullakin nuorella on oma huoneensa. Huoneen kalusteisiin kuuluu ty6poyta, tuoli, séanky, vaatekaappi seka
lukulamppu. Nuori saa ovensa lukkoon niin, ettei huoneeseen ole henkilokunnan lisdksi muilla paasya.
Henkilokunta noudattaa tilanteiden mukaisesti mahdollisimman suurta hienotunteisuutta nuoren huoneeseen

mennessaan. Molemmilla osastoilla on kahdeksan asuinhuonetta. Lisaksi nuorilla on yhteiskaytdssa suihku ja

24



https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2016/20161227#L5P48
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2016/20161227#L5P48
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2016/20161227

wc-tilat. Nama tilat ovat jaettu erikseen tytdille ja pojille. Yhteista tilaa kaikille nuorille on yhtenainen olohuone

ja ruokailutila.

Tilojen kaytdn periaatteet

Asiakkaiden ohjaus turvatusti. Vastaanottokodin ruokatila ja olohuone ovat yhteista isoa avaraa tilaa, Tama
mahdollistaa yhdessa tekemisen ja yhdessaolon suuremmallakin porukalla. Ruokailuun on kaytéssa yksi iso
ruokapoyta. Tilat ovat toimivat ja tayttavéat nuoreten tarpeet. Toimipisteissa on erikseen varattavia huoneita
asiakastapaamisia varten. Toimipisteiden tiloja voidaan kaytta& joustavasti yli eri toimintojen ja alueiden valilla.
Asiakkaita ohjataan toimipisteiden tiloissa turvatusti.

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

Jokaisessa lapsiperheiden sosiaalipalveluiden yksikdssa on voimassa oleva palo- ja pelastussuunnitelma.
Poijupuistoa vastaanottokodin l&ahin paloasema on Espoonlahden paloasema 4,3 kilometrin padssa ositteessa
Rehtorintie 2 Espoo. Vastaanottokodissa on palohalyttimet, savunpoistolaitteet seka turva ja merkkivalaistus.
Lisaksi on kdsisammuttimet ja sammutuspeitteet. Poistumisharjoituksia vastaanottokodissa jarjestetédan joka
kuukausi.

10.3 Tukipalvelut

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

mukaisesti.

e Aula- ja turvallisuuspalveluista vastaa kaupungin tilapalvelut -liikelaitos

11 Dokumentointi, tietoturva ja tietosuoja

Yksikoiden yhtenaisia kirjaamiskaytanttja ohjaa sosiaalihuollossa sosiaalihuollon asiakasasiakirja-lain
(2015/254). Espoon kaupungin sosiaalihuollon tydntekij6ille jarjestetddn kirjaamisvalmennusta kirjaamisen
laadun ja yhtenaisten kaytanttjen kehittymiseksi sosiaalihuollossa.

11.1 Asiakas- ja potilastietojen kasittely

Vastaanottokodin henkildkunta on salassapitovelvollinen. Asiakkaiden asioista ei keskustella yleisissa tiloissa
eikd muiden kuullen. Asiakkaiden paivittdinen tapahtumien kirjaaminen tapahtuu Effica-

asiakastietojarjestelmaéan, jonne skannataan myés tydskentelyn aikana syntyneet dokumentit.

Uudet tyontekijat seka sijaiset perehdytetdan heti tydsuhteen alussa kaikkiin tietosuoja-asioihin.

Poijupuiston vastaanottokodin tyontekijoiden kdytossa on Effica-asiakastietojarjestelma, johon asiakkaan
paivittédinen raportointi ja muut kirjaukset tallennetaan. Effica- jarjestelmasta tydntekija voi lukea myods
sosiaalitydntekijan kirjaukset perheestéa seka painvastoin. Asiakkaalta pyydetéén sijoituksen alussa kirjallinen

lupa olla yhteydessa nuoren kouluun sekéa terveydenhuoltoon tarvittaessa.
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Asiakirjojen kasittelylla tarkoitetaan asiakastietojen keraamista, tallettamista, kayttdéa, luovuttamista,
muuttamista, poistamista, sailyttdmista ja havittdmista sekd mahdollisia muita asiakastietoihin kohdistuvia

toimenpiteitd. Ohjeet koskevat seka sahkoisia ettd manuaalisia asiakirjoja.

Sosiaalipalveluja annettaessa asiakkaiden tiedoista muodostuu henkildrekisteri tai -rekistereita. Tasta syntyy
myos velvoite informoida asiakkaita henkiltietojen tulevasta késittelysta seka rekisterdidyn oikeuksista.
Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa, mitd hanta koskevia tietoja asiakasrekisteriin on talletettu tai ettei

rekisterissa ole hanté koskevia tietoja. Rekisterdidylla on myos oikeus vaatia tietojensa korjaamista.

Tarkastusoikeuden sisalto:
e asiakkaalla on oikeus tarkastaa itseaan koskevat asiakasrekisteritiedot

¢ huoltajalla tai henkil6lla, jolle on maaratty tiedonsaantioikeus, on paasaéntoisesti oikeus tarkastaa
lastaan koskevat tiedot

e tarkastusoikeuden kayttaminen on maksutonta kerran vuoden aikana toteutettuna

e tarkastusoikeus voidaan evata ainoastaan poikkeustapauksissa. Epaamisperusteena voi olla
esimerkiksi, etté tiedon antaminen saattaisi aiheuttaa vakavaa vaaraa asiakkaan terveydelle tai hoidolle
taikka jonkun muun oikeuksille

o ulkopuolisella ei ole tarkastusoikeutta, vaikka hanta koskevia tietoja voi olla tallennettuna asiakasta
koskeviin tietoihin

Tarkastuksen toteutus:

o tarkastuspyyntd tehdaan henkildkohtaisesti kdynnin yhteydessa tai omakatisella allekirjoituksella tai
vastaavalla tavalla varmennetulla asiakirjalla tai henkilokohtaisesti rekisterinpitdjan luona

e pyyntda varten on laadittu lomake, jonka saa toimintayksikosta ja se 16ytyy Espoon internet-sivuilta

e asiakkaan henkildllisyys varmistetaan ennen tietojen antamista

o asiakkaalla on oikeus tutustua ja nahda itsedan koskevat asiakastiedot ja pyynndsta saada kopiot niista
kirjallisena

e paasaantoisesti tarkastusoikeus toteutetaan siina yksikdssé, jossa tiedot ovat syntyneet

e tiedot annetaan ilman aiheetonta viivytysta

Jos tarkastusoikeus evataan, asiakkaalle annetaan kirjallinen kieltaytymistodistus, jossa mainitaan

kieltaytymisen syyt. Asiakkaalla on oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.

Korjauksen sisalto:

e rekisterinpitajan on ilman aiheetonta viivytystd oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta
oikaistava, poistettava tai tdydennettava rekisterissé oleva, kasittelyn kannalta virheellinen, tarpeeton,
puutteellinen tai vanhentunut henkil6tieto

e muutokset tehdaan siten, etta rekisteriin ja& nakyviin tiedot tehdysta korjauksesta, tekijasta ja

korjauspaivamaarastéa ja alkuperainen merkintd on mahdollista néhda jalkikateen
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e oikaisua varten on laadittu lomake, jonka saa toimintayksikosta ja se 16ytyy Espoon internet-sivuilta

Jos tiedon korjaamisesta kieltdydytaan, asiakkaalle annetaan kirjallinen kieltaytymistodistus ja asiakkaalla on

oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.

Oikaisun toteutus:
e rekisterdity (asiakas) esittdd vaatimuksen
e asiakkaan henkil6llisyys tarkistetaan
o asiakkaan tulee pyynnossaan yksiloida ja perustella tarkasti, mita tietoa vaaditaan korjattavaksi ja mika
on asiakkaan mielesta oikea tieto seka milla tavalla korjaus pyydetaan tekemaan.

Asiakastietoja voidaan myos korjata taydentamalla niitd asiakkaan ndkemyksella asiasta.
Asiakastietojen sailyttdminen, arkistointi ja havittdminen maaraytyvat lainsaddanndn ja siihen perustuvan

organisaatiokohtaisen ohjeistuksen perusteella.

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

Tietoturva ja tietosuoja
Tietoja kasittelevilla tyontekijoilla on vaitiolovelvollisuus ja kayttéoikeuden saaminen edellyttéa Kkirjallista
vaitiolositoumusta seka tietoturvasitoumusta. Kayttdoikeudet asiakastietoihin my®dnnetdan palvelutehtavien
perusteella.

Rekisteritietojen kasittelya ja katselua seurataan ja valvotaan kayttdlokitietojen avulla tietosuojan seuranta- ja

valvontasuunnitelman mukaisesti.
Oikeudet asiakirjojen luovuttamiseen on maaritelty erikseen.

Lisaksi erikseen on ohjeistettu séhkdpostin kayttd, asiointi puhelimessa seka turvakieltoasiakkaiden tietojen
kasittely.

Tietoturvatietous ja -osaaminen

Perehdytyksen yhtena osa-alueena ovat tietoturvaan liittyvat asiat. Kaikkien tydntekijoiden tulee liséksi osallistua

kirjaamisvalmennuskoulutukseen.

Henkilorekisteriselosteet
Yksikdn rekisteriseloste on julkisesti nahtavilla yksikdn nettisivuilla ja odotustilan ilmoitustaululla. Kaikki

rekisteriselosteet 16ytyvat lisédksi Espoon internet-sivuilla.
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Asiakkuuden alkaessa asiakkaan kanssa kaydaan lapi kirjaamiseen, henkil6tietojen kasittelyyn ja rekisteréidyn
oikeuksiin liittyvat kysymykset.

11.2 Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Juho Nurmi
Sahkoposti: tietosuoja@espoo. fi

Toimintayksikon tietosuojakysymyksiin vastaa yksikon vastaava esimies

12 Yksikon/Palvelualueen kehittamissuunnitelma

Toimintayksikdissé/palvelualueilla toteutettavassa omavalvonnassa havaitut laatupoikkeamat ja epakohdat
ohjaavat yksikdiden toiminnan kehittAmista.

Yksikon/palvelualueen kehittamissuunnitelma

Korjattava asia Toimenpide Aikataulu ja Seuranta pvm ja
vastuuhenkil® tilanne
(valmis/kesken/

aloittamatta)
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13 Liitteet

LOMAKKEEN LAADINNASSA ON HYODYNNETTY SEURAAVIA OPPAITA, OHJEITA JA LAATUSUOSITUKSIA:

Sosiaalialan korkeakoulutettujen ammattijarjestd Talentia ry, Ammattieettinen lautakunta: Arki, arvot, elama, etiikka.

Sosiaalialan ammattilaisen eettiset ohjeet.

https://talentia.e-julkaisu.com/2017/eettiset-ohjeet/

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

turvallisuusasiantuntijoille:

https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/72811/URN%3aNBN%3afi-
fe201504226148.pdf?sequence=1&isAllowed=y

STM:n julkaisuja (2014:4): Lastensuojelun laatusuositus
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/70275/URN_ISBN_978-952-00-3488-
7.pdf?sequence=1&isAllowed=y

STM:n julkaisuja (2013:11): Laatusuositus hyvan ikdantymisen turvaamiseksi ja palvelujen parantamiseksi
https://julkaisut.valtioneuvosto fi/bitstream/handle/10024/69933/ISBN_978-952-00-3415-3.pdf?sequence=1&isAllowed=y

STM:n oppaita (2003:4): Yksil6lliset palvelut, toimivat asunnot ja esteetdn ympéristd. Vammaisten ihmisten
asumispalveluiden laatusuositus
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/70109/asumpalv03.pdf?sequence=1&isAllowed=y

Potilasturvallisuus, Tydsuojelurahasto & Teknologian tutkimuskeskus VTT: Vaaratapahtumista oppiminen. Opas
sosiaali- ja terveydenhuollon organisaatiolle
https://www.vttresearch.com/sites/default/files/julkaisut/muut/2010/VTT-R-00414-10.pdf

Turvallisen laakehoidon suunnittelun tueksi:

Turvallinen laékehoito -opas: http://www.stm.fi/julkaisut/nayta/ julkaisu/1083030

Valviran maarays terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden vaaratilanneilmoituksen tekemisesta:

Valviran maarays 4/2010: https://www.valvira.fi/-/maarays-4-2010-terveydenhuollon-laitteesta-ja-tarvikkeesta-tehtava-

ammattimaisen-kayttajan-vaaratilanneilmoitus

Tietosuojavaltuutetun toimiston ohjeita asiakas- ja potilastietojen kasittelyyn

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

Henkilotietolaki ja asiakastietojen kasittely yksityisessa sosiaalihuollossa:

http://www.tietosuoja.fi/material/attachments/tietosuojavaltuutettu/tietosuojavaltuutetuntoimisto/oppaat/6Jfpsy Y Nj/

Henkilotietolaki_ja_asiakastietojen kasittely yksityisessa sosiaalihuollossa.pdf
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http://www.tietosuoja.fi/material/attachments/tietosuojavaltuutettu/tietosuojavaltuutetuntoimisto/oppaat/6JfpsyYNj/Henkilotietolaki_ja_asiakastietojen_kasittely_yksityisessa_sosiaalihuollossa.pdf
http://www.tietosuoja.fi/material/attachments/tietosuojavaltuutettu/tietosuojavaltuutetuntoimisto/oppaat/6JfpsyYNj/Henkilotietolaki_ja_asiakastietojen_kasittely_yksityisessa_sosiaalihuollossa.pdf

Kuvaus henkildstén perehdyttamisesta ja osaamisen varmistamisesta liittyen tietosuoja-asioihin ja asiakirja
hallintoon sek& muuta lisatietoa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista:
http://www.sosiaaliportti.fi/File/eef14b19-bacf-4820-9f6e-9cc407f10e6d/Sosiaalihuollon+asiakasasiakirjat. pdf)

Lastensuojelun maéaraaikojen omavalvonta
http://www.valvira.fi/documents/14444/236772/Lastensuojelun _maaraaikojen _omavalvonta.pdf/e8b14a48-fc78-4ac4-b9ca-
4dd6a85a789b

Toimeentulotuen méaardaikojen omavalvonta
http://www.valvira.fi/documents/14444/236772/Toimeentulotuen _maaraaikojen omavalvonta.pdf/d4fbb1b8-7540-425¢c-8b71-
960a9dc2f005
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http://www.valvira.fi/documents/14444/236772/Toimeentulotuen_maaraaikojen_omavalvonta.pdf/d4fbb1b8-7540-425c-8b71-960a9dc2f005
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