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YKSIKON OMAVALVONTASUUNNITELMAN TIIVISTELMA

Yksikon nimi

Maahan muuttaneiden erityispalvelut

Yksikossa
tuotetun tai
tuotettujen
palvelujen seka
asiakaskunnan /
kohderyhman
lyhyt kuvaus

Palvelussa jarjestetdan monialaista tukea ja palvelua
paperittomalle tai maahan muuttaneelle henkildlle. Asiakas voi
olla lapsi, nuori, aikuinen tai ikdantynyt henkild. Palvelujen
jarjestamista maarittaa henkildén palvelutarve, ei Suomessa
oleskelun/asumisen kesto.

Palvelussa tuetaan henkilén ja hdnen perheensa voimavaroja ja
autonomian saavuttamista elamantilanteessaan seka liittymista ja
osallisuutta uudessa yhteiskunnassa. Tukea arjessa parjadmiseen
annetaan neuvonnalla, ohjauksella, sosiaalityolla,
sosiaaliohjauksella, sosiaalisella kuntoutuksella, psykososiaalisella
seka erityiselld menetelmalliselld psykososiaalisella palvelulla ja
taloudellisella tuella, seka muilla tarpeen mukaisilla palveluilla.
Tydntekijat auttavat asiakkaita saamaan tarvitsemiaan palveluja ja
tukevat niiden kaytossa. Henkilon tuen tarve voi olla luonteeltaan
tilapaista, kiireellista, toistuvaa tai pidempiaikaista.

Omavalvonnan
toteuttaminen ja
seuranta

Omavalvontaa toteutetaan ja seurataan tassa
omavalvontasuunnitelmassa kuvatulla tavalla.

Yksikon
vastuuhenkild ja
henkilostorakenn
e

Lahiesihenkilot (johtavat sosiaalitydntekijat, johtavat
sosiaaliohjaajat, johtava psykologi)

Aikuissosiaalityon paallikkoé Sari Karisto

SAMMANFATTNING AV ENHETENS PLAN FOR

EGENKONTROLL

Enhetens namn | Sarskilda tjanster for inflyttade

Kort beskrivning | Tjansten erbjuder mangsidigt stoéd och service till papperslosa eller

om e_nhetens invandrade personer. Kunden kan vara ett barn, en ungdom, en

service och vuxen eller en aldre person. Tjansternas tillhandahallande bestadms

z:léelntrirl av personens servicebehov, inte av hur lange personen har

grupp vistats/bott i Finland.

Tjansten stédjer personens och hans eller hennes familjs resurser
och autonomi i deras livssituation samt deras integration och
delaktighet i det nya samhallet. Stod for att klara vardagen ges
genom radgivning, vagledning, socialt arbete, social handledning,
social rehabilitering, psykosociala och sarskilda metodiska
psykosociala tjanster samt ekonomiskt stdéd och andra tjanster efter
behov. Medarbetarna hjalper kunderna att fa de tjanster de behdver
och stddjer dem i anvandningen av dessa. Personens behov av
stod kan vara tillfalligt, akut, aterkommande eller langvarigt.

Egenkontroll Egenkontroll genomférs och dvervakas enligt beskrivning i denna

och uppfoljning | egenkontrollplan.




Enhetens Enhetens narchef (ledande socialarbetare, ledande
ansvarsperson socialhandledare, ledande psykolog)

och personal-
struktur Chef for vuxensocialarbete Sari Karisto




1 Palveluntuottaja

1.1. Palvelun kuvaus

Tama omavalvontasuunnitelma koskee Helsingin kaupungin, sosiaali-, terveys- ja
pelastustoimialan, perhe- ja sosiaalipalveluiden, nuorten palveluiden ja
aikuissosiaalitydbn maahan muuttaneiden erityispalveluja. Omavalvonnalla varmistetaan
asiakkaille tuotettavien palvelujen saatavuus, jatkuvuus, turvallisuus ja laatu seka
yhdenvertaisuus.

Palvelussa jarjestetdan monialaista tukea ja palvelua paperittomalle tai maahan
muuttaneelle henkildlle. Asiakas voi olla lapsi, nuori, aikuinen tai ikdantynyt henkilo.
Yleensd maahan muuttaneen henkilén ensimmaisen oleskeluluvan saamisesta ei ole
kulunut kahta vuotta pidempaa aikaa, mutta palvelujen jarjestamistd maarittda henkilon
palvelutarve, ei Suomessa oleskelun/asumisen kesto.

Palvelussa tuetaan henkildn voimavaroja ja autonomian saavuttamista
elamantilanteessaan seka liittymista ja osallisuutta uudessa yhteiskunnassa. Maahan
muuttaneet eivat muodosta homogeenista asiakasryhmaa. Asiakkaiden tuen tarve
vaihtelee yksildllisesti sisalléltdan, laajuudeltaan ja intensiteetiltdan. Siksi
palvelutarpeen arvio ja siihen perustuva asiakassuunnitelma ovat keskeinen osa
palvelun asiakasprosessia.

Palvelussa tyontekijat antavat asiakkaille ja asiakasperheille tukea arjessa
parjaamiseen seka apua, neuvontaa ja ohjausta seka psykososiaalista tukea erilaisissa
elaman ongelmatilanteissa yksildllisen palvelutarpeen arvion perusteella. Tydntekijat
auttavat asiakkaita saamaan tarvitsemiaan palveluja ja tukevat niiden kaytdssa. He
turvaavat valttdmattéman toimeentulon ja huolenpidon sekd myontavat tdydentavaa ja
ehkaisevaa toimeentulotukea. Toimeentulotuesta sosiaali- ja terveystoimialalla on
erillinen omavalvontasuunnitelma. Asioimisessa kaytetaan tulkkauspalveluja. Maahan
muuttaneiden erityispalvelut vastaa virka-aikaisesta sosiaalipaivystyksesta omien
asiakkaidensa osalta ja tarvittaessa laajemmin yhdessa nuorten ja aikuisten
sosiaalitydn yksikdiden kanssa.

Maahan muuttaneiden erityispalvelut neuvonta ja sosiaaliohjaus tiimissa tyoskentelee
viisi ohjaajaa, yhdeksan sosiaaliohjaajaa ja johtava sosiaaliohjaaja.

Maahan muuttaneiden erityispalvelut sosiaaliohjaus tiimissa tyéskentelee 14
sosiaaliohjaajaa ja johtava sosiaaliohjaaja.

Maahan muuttaneiden erityispalvelut 2 tiimissa tydskentelee 11 sosiaalityontekijaa ja
johtava sosiaalityontekija.

Maahan muuttaneiden erityispalvelut 3 tiimissa tydskentelee 10 sosiaalitydntekijaa ja
johtava sosiaalityontekija.

Maahan muuttaneiden erityispalvelut 4 tiimissa tydskentelee 11 sosiaalitydntekijaa ja
johtava sosiaalityontekija.

Maahan muuttaneiden erityispalvelut 5 tiimissa tydskentelee viisi sosiaalitydntekijaa,
seitseman sosiaaliohjaajaa ja johtava sosiaalitydntekija.



Maahan muuttaneiden erityispalvelut erityisryhmien sosiaalityo timissa tyoskentelee
nelja sosiaalitydntekijad, kolme sosiaaliohjaajaa, kolme etuuskasittelijaa ja johtava
sosiaalitydntekija.

Maahan muuttaneiden erityispalvelut hyvinvoinnin tuki -timissa tyoskentelee 11
psykologia, fysioterapeultti, toimintaterapeutti ja johtava psykologi.

1.2. Yksikon tiedot

Sari Karisto

Aikuissosiaalitydon paallikkd

09 310 37579, 050 402 0255
sari.karisto@hel.fi

PL 6420, 00099 HELSINGIN KAUPUNKI

Palvelupisteet

Kalasataman palvelupiste TYOPAJANKATU 14 A HKI 58 PL 6420 00099 HELSINGIN
KAUPUNKI

- Maahan muuttaneiden erityispalvelut neuvonta ja sosiaaliohjaus
- Maahan muuttaneiden erityispalvelut sosiaaliohjaus

- Maahan muuttaneiden erityispalvelut 2 - 4

- Maahan muuttaneiden erityispalvelut erityisryhmien sosiaality
- Maahan muuttaneiden erityispalvelut hyvinvoinnin tuki

Toivolanméaen palvelupiste MIKKOLANKUJA 6 HKI 68 PL 68850 00099 HELSINGIN
KAUPUNKI

- Maahan muuttaneiden erityispalvelut 5,
- Maahan muuttaneiden erityispalvelut hyvinvoinnin tuki

Ruotsinkieliset palvelut

Ruotsin kielella asioiville asiakkaille on tarjolla samat maahan muuttaneiden
erityispalvelut kuin suomen kielella asioiville.

2 Toimintaperiaatteet ja arvot

Maahan muuttaneiden erityispalveluissa noudatamme Helsingin kaupunkiyhteisia
arvoja, jotka ovat asukaslahtodisyys, ekologisuus, oikeudenmukaisuus,
yhdenvertaisuus, taloudellisuus, turvallisuus, osallisuus ja osallistuminen seka
yrittdjamielisyys. Helsingin kaupunki vastaa sosiaali- ja terveyspalveluiden
tuottamisesta alueellaan. Helsingin sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan tehtavana on
lisata helsinkildisille hyvinvointia, terveytta ja turvallisuutta jarjestamalla oikea-aikaisesti



asukkaiden palvelutarpeita vastaavia palveluja. Helsinkildisten hyvinvointi, terveys ja
turvallisuus rakentuvat yhteistyolla ja vahvalla osaamisella.

Huolehdimme siita, etta asukkaat saavat lainmukaiset, laadukkaat ja turvalliset
palvelut. Helsingin kaupungin sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla tydskentelemme
asukkaita varten, noudatamme hyvan hallinnon ja hyvan johtamisen periaatteita, emme
salli korruptiota emmeka vaarinkaytoksia, turvaamme kestavan kasvun seka toimimme
vastuullisesti tydnantajana. Helsingin sosiaali- ja terveyspalveluissa toimimme sosiaali-,
terveys- ja pelastustoimialan palvelustrategian palvelulupausten ja tavoitteiden
mukaisesti.

Helsingin kaupungin eettiset periaatteet velvoittavat maahan muuttaneiden
erityispalvelujen henkildstda ja ohjaavat meidan toimintaamme. Tavoitteenamme on
edistaa asiakkaidemme hyvinvointia ja terveytta. Tavoitteenamme on hyva
asiakaskokemus, jossa pyrimme jatkuvasti kehittymaan. Painotamme kaikessa
toiminnassamme oikeudenmukaisuutta ja yhdenvertaista kohtelua.
Vuorovaikutuksellisuus, osallisuus ja osallistaminen ovat meille tarkeita arvoja
kaytannon tyossa. Kunnioitamme eri vaestoryhmiin kuuluvien oikeutta omaan kieleen
ja kulttuuriin, tarvittaessa kdytdmme asiakakohtaamisissa tulkkauspalveluita.

Kaikki maahan muuttaneiden erityispalvelujen tyontekijat tuntevat omaa tehtavaansa
koskevan lainsaadannon seka kaupungin saanndét ja ohjeet ja vastaavat omasta
tydstaan. Huolehdimme henkildston laadukkaasta perehdyttamisesta tyétehtaviin ja
puutumme mahdollisiin epakohtiin. Noudatamme kaikissa tyotehtavissamme
salassapitosdadoksia ja tietoturvallisen asiakastietojen kasittelyn periaatteita.

Vastaavat arvot ja toimintaperiaatteet koskevat myos tilapaisen asumisen
ostopalveluja.

3 Riskien hallinta

Omavalvonnan osana kerataan tietoa toiminnan riskeista ja laatupoikkeamista. Tata
palautetietoa kaytetdan hyvaksi toiminnan kehittamisessa. Jokaisella tyontekijalla on
lakisaateinen ja eettinen velvollisuus toimia asiakas- ja potilasturvallisesti seka
velvollisuus ilmoittaa epakohdista ja vaaratilanteista. Jokainen ammattilainen on
vastuussa omasta tydstaan ja siten osallistuu osana jokapaivaista tyotaan
omavalvonnan keinoin toiminnan kehittdmiseen seka asiakas- ja potilasturvallisuuden
edistamiseen.

Lahtdkohtana on tunnistaa jo ennalta asiakasturvallisuutta vaarantavat asiat.
Riskinhallintaan kuuluu myds epakohtien ja todettujen riskien poistaminen tai
minimoiminen. Toteutuneet haittatapahtumat kirjataan, analysoidaan, raportoidaan ja
saatetaan jatkotoimien alaisiksi. Riskinhallinnan lahtékohtana on avoimuus ja
ennaltaehkaisy. Seka henkilosto ettd asiakkaat voivat tuoda esiin laatuun tai
turvallisuuteen liittyvia epakonhtia.

Myés vaaratilanteet ja haittatapahtumat kasitellaan avoimesti. Tavoitteena on virheista
oppiminen. Tapahtuneista vahingoista kerataan tietoja, ja toimintaa kehitetdan tietojen
pohjalta paremmaksi ja turvallisemmaksi. Riskinhallinnan edellytyksena on, etta



tydyhteisdssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa seka henkilosto etta asiakkaat ja
heiddn omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia
epakohtia.

Toimialan linjajohdolla on vastuu riskienhallinnasta ja turvallisuuden jarjestamisesta.
Johdon on huolehdittava, etta palvelun toimintaymparisttt on jarjestetty siten, etta
turvallisen tyon tekeminen seka laadukas, turvallisuustekijat huomioiva asiakaspalvelu
ovat mahdollisia.

3.1 Tyoturvallisuus

Vaarojen arviointi tehdaan joka vuosi yhdessa tyontekijdiden ja esihenkilon kanssa. Se
voidaan tehda yhdessa eri tiimien kanssa kun tydskentely toteutuu samoissa tiloissa ja
on tarkoituksenmukaista arvioida vaaratekijoita yhteisesti. Vaarojen arviointi vahentaa
tyopaikalla sattuvia henkilo- ja materiaalivahinkoja, lisda tyohyvinvointia seka parantaa
tydn tehokuutta ja tuottavuutta. Vaarojen arviointi kirjataan Tydsuojelupakki-
jarjestelmaan. Vaarojen arvioinnin tekeminen tyopaikalla on lakisaateinen velvoite.

Yksikon esihenkilon ja tydntekijoiden tulee yhdessa tunnistaa ja nimeta operatiiviset ja
muut toimintaan, mm. tiloihin, liittyvat riskit, arvioida niiden vaikutukset turvallisuuteen
ja toimintaan seka laatia ohjeet eri tilanteita varten. Samalla tulee selvittda ja kuvata
keinot, joiden avulla pystytdan varautumaan vaaratilanteita varten, suojautumaan niilta
ja turvaamaan toiminnan jatkuvuus myods hairiétilanteissa. Vaarojen arviointi ja sen
johdosta toteutettavat toimenpiteet kasitellddn yhdessa koko henkiléstéon kanssa.

Jokainen huolehtii osaltaan siita, etta toimintaympariston olosuhteet mahdollistavat
turvallisen tydn tekemisen, seka turvallisen ja laadukkaan hoidon ja palvelun.
Henkildston tulee olla tietoinen turvallisuusriskeista ja turvallisuuden tilasta.

3.2 Varautuminen ja valmius

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestamisesta (612/2021) edellyttaa, etta Helsingin
kaupungin on varauduttava hairiétilanteisiin ja poikkeusoloihin ennakkoon tehtavilla
valmiussuunnitelmilla seka muilla toimenpiteilld, ja ettd varautumisessa varmistetaan
palvelujen jatkuvuuden turvaaminen. Yksikkokohtaisesti tulee varautuminen
mahdollisiin hairiétilanteisiinja poikkeusoloihin olla suunniteltu ja kirjattu.
Valmiussuunnitelmat ovat kuitenkin salassa pidettavia asiakirjoja, eika
hallintomenettelyjen tai toimintatapojen konkreettisia muutostoimenpiteita kirjoiteta siksi
julkaistavaan omavalvontasuunnitelmaan, vaan siihen kirjataan vain kyseisen
dokumentin olemassaolo ja paivitysajankohta. Yksikén omaa jatkuvuus ja valmius- ja
jatkuvuussuunnitelmaa laadittaessa on huomioitu Sosiaali-, terveys- ja
pelastustoimialan valmiussuunnitelma.

Maahan muuttaneiden erityispalvelujen valmiussuunnitelma on paivitetty 18.6.2025.

Palvelupisteissa on turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat ja niita paivitetaan
saanndllisesti. Palvelussa harjoitellaan poistumisturvallisuutta ja ohjeistuksiin
perehtyminen ja niiden noudattaminen kuuluu kaikkien tehtaviin ja on osa
turvallisuustoiminnan jatkuvuutta.



3.3 Tietosuoja, tietoturva ja tietosuoja-asetusten mukaisen
osoitusvelvollisuuden toteuttaminen

Helsingin kaupunki keraa henkilttietoja eri rekistereihin tietojen kayttétarkoitusten
mukaan. Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla kasitelldan asiakas- ja potilastietoja
rekisterinpitdjan lakisaateisen velvoitteen noudattamiseksi eli terveyden- ja
sosiaalihuollon jarjestamiseksi. Henkilérekistereista on laadittu rekisteriselosteet, joiden
tarkoituksena on, etta rekisterdity saa kattavan ja selkedn kuvan henkilétietojen
kasittelyn kokonaisuudesta. Rekisteriselosteet ovat Helsingin kaupungin verkkosivuilla
ja selosteet ovat saatavissa myds yksikoista. Selosteensisallosta ja tietojen kasittelysta
kerrotaan aina my0s asiakkaalle palvelun alkaessa.

Rekisteroidyt eli asiakkaat voivat kayttaa rekisterdidyn oikeuksiaan (mm. oikeus
tarkastaa omat tietonsa, oikaista tietoja, poistaa tiedot, vastustaa ja rajoittaa tietojen
kasittelya) kaupungin sahkdisenasioinnin kautta tai asioimalla yksikdssa.

Asiakastietojen rekisterinpitdja on Helsingin kaupunki. Palvelun henkilérekisterit ovat
tydikaisten palvelujen asiakasrekisteri, lapsiperheiden palvelujen asiakasrekisteri ja
ikaantyneiden palvelujen asiakasrekisteri seka yhteistydsopimuksen perusteella
toteutettavassa kunnan tehtdvien hoitamisessa kansainvalistd suojelua saavien ja
eraiden muiden maahanmuuttajien vastaanoton asiakasrekisteri. Nain ollen yksikon
tyontekijat  kasittelevat  henkildtietoja edelld  mainittujen  henkildrekistereiden
rekisteriselosteen mukaisesti.

Rekisteriselosteet ovat nahtavissa Helsingin kaupungin verkkosivuilla. Jokaisen
henkildrekisterin osalta on nimetty vastuuhenkild, joka omalta osaltaan vastaa kyseisen
rekisterin tietosuojasta ja rekisteriselosteen lainmukaisuudesta. Maahan muuttaneiden
erityispalvelujen Kalasataman palvelupisteen 6.krs: asiakastoimistossa on tieto mista
rekisteriselosteen voi pyydettaessa saada kirjallisena.

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla on erikseen tietosuojan ja tietoturvan
vastuuhenkilot.

Helsingin kaupungin tietosuojavastaava neuvoo ja ohjeistaa tietosuojalain sdddannén

mukaisista velvollisuuksista, seuraa, etta tietosuojalainsdadoksia noudatetaan ja tekee
tahan liittyvia tarkastuksia. Lisdksi han tekee yhteisty6ta tietosuojavaltuutetun toimiston
kanssa ja toimii sen yhteyspisteena henkilGtietojen kasittelyyn liittyvissa kysymyksissa.

Esihenkild huolehtii maahan muuttaneiden erityispalveluissa uudessa tehtavassa
aloittavan tydntekijan perehdyttamisesta tietoturva- ja tietosuojaohjeisiin seka
tyontekijan omissa tydtehtavissa tarvittavaan erityisosaamiseen. Tyohon tullessaan
tydntekija sitoutuu noudattamaan annettuja ohjeita. Uusilla tyéntekijéilla DigiABC-
valmennus sisaltyy perehdytykseen.

Maahan muuttaneiden erityispalvelujen perehdytysmateriaalia 10ytyy eri tiimien
yhteisestd Teams-ryhmastd, ammattiryhmien yhteisistd Teams-kanavista seka
verkkopalveluista. Esihenkilo valvoo yksikkonsa toimintaa, henkilGtietojen kasittelya ja
vastaa siitd, ettd kasittely on toimialan ohjeistuksen mukaista seka kirjaukset ovat
oikeita ja riittdvan kattavia kayttétarkoituksensa kannalta. Koko kaupungin seka
sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan ja nuorten palvelujen ja aikuissosiaalityon
yhteista perehdytysmateriaalia [0ytyy toimialan sisaisiltd verkkosivuilta.



Asiakastietojarjestelma Apotin lokitietoja voidaan tarvittaessa kayttaa henkilétietojen
kasittelyn asianmukaisuuden selvittdmiseen. Esihenkilon vastuulla on yllapitaa
henkildkunnan osaamista tietoturvan, tietosuojan, jarjestelmien seka kirjaamisen
osalta. Henkilokunnalle on tarjolla tietosuoja- ja tietoturvakoulutusta.

Jokaisella tydntekijalla on velvollisuus kasitella tietoja asianmukaisesti ja salassapitoa
noudattaen. Tydntekijoilla on myoés velvollisuus ilmoittaa valittémasti havaitsemastaan
tietoturvaloukkauksesta esihenkildlle ja oman organisaationsa tietosuojan
vastuuhenkilélle. Tietoturvaloukkaukset kasitellaan esihenkildiden kokouksessa ja
tarvittaessa tiimin omassa kokouksessa ja tehdaan tarvittavat kehittamistoimenpiteet.

Tietoturvapoikkeamista, -uhkista tai havainnoista on aina ilmoitettava ICT-palveluille
Stadin Helpdeskin kautta. Tietoturvaloukkaukset tulee ilmoittaa
tietoturvaloukkauslomakkeella Luukku-portaalin kautta. Ohjeistus 16ytyy Sotepe
Tietosuoja-sivustolta.

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan tietosuojavastuuhenkildiden yhteissahkdposti
sote.tietosuoja@hel.fi

Helsingin kaupungin tietosuojavastaavan yhteystiedot:
Tietosuojavastaava

Kaupunginkanslia

Hallinto-osasto

PL 1

00099 Helsingin kaupunki

tietosuoja(a)hel.fi

4 Asiakas- ja potilasturvallisuus

Omavalvonta on ensisijainen keino puuttua tilanteisiin, joissa toimintakulttuuri ei
suoranaisesti ole vahingollista asiakkaalle. Omavalvonnalla varmistetaan asiakkaille
tuotettavien palvelujen saatavuus, jatkuvuus, turvallisuus ja laatu seka
yhdenvertaisuus. Johtamisvastuussa olevat vastaavat toiminnan omavalvonnasta ja
sen osana ty6-, potilas- ja asiakasturvallisuudesta. Jokainen ammattilainen on
vastuussa omasta tyostaan ja siten osallistuu toiminnan kehittamiseen ja ty6-, potilas-
ja asiakasturvallisuuden edistamiseen. Henkilosto vastaa myds toimeksiannon
perusteella tydskentelevien muiden ammattihenkildiden kuten tulkkien
tyoturvallisuuden toteutumisesta.

Hyddynnamme mm. asiakaspalautteista, muistutuksista, asiakkaan tekemista
vaaratapahtumailmoituksista, henkildkunnan ilmoitusvelvollisuuden piiriin kuuluvista
ilmoituksista ja palvelun jarjestamisen seurantatiedoista saatua tietoa toiminnan
kehittamisessa ja korjaamme tarvittaessa toimintatapojamme. Palvelun jarjestamisen
seurantaa toteutetaan myo0s sisaisen auditoinnin avulla ja sen tarkoituksena on I0ytaa
kehityskohteita, varmistaa vaatimustenmukaisuus ja edistaa jatkuvaa parantamista.

Kasittelemme omavalvonnan ja ilmoitusten kautta syntynytta tietoa yhteisesti
yksikdssamme. Yhteisella kasittelylla ja avoimella ilmapiirilld rakennamme
turvallisuuskulttuuria, jossa epakohtia ja niiden uhkia kasitellaan aktiivisesti osana
asiakasturvallisuuden edistdmista. Yhteisen kasittelyn tarkoituksena on keskustella ja

10


mailto:sote.tietosuoja@hel.fi

sopia, millaisin toimenpitein edistdmme laadukkaiden sosiaalipalvelujen toteuttamisen
ja ehkaisemme epakohtien syntymisen.

4.1 Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus sosiaali- ja
terveydenhuollon epakohdista

Henkiléstolla on velvollisuus ilmoittaa tydssaan huomaamistaan epakohdista tai
iimeisen epakohdan uhista asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. Epakohdalla
tarkoitetaan esimerkiksi asiakas- ja potilasturvallisuudessa ilmenevia puutteita,
asiakkaan tai potilaan kaltoinkohtelua tai asiakkaalle tai potilaalle vahingollisia piirteita
toimintakulttuurissa. limoitus voidaan tehda salassapitosdanndsten estamatta.
Helsingin sosiaali- ja terveyspalveluissa ilmoittaminen tehdaan ensisijaisesti HaiPro- ja
SPro-ilmoitusjarjestelmia kayttaen.

Ohjeistamme ja kannustamme henkilostd6a ennakoivaan tunnistamiseen ja
havainnointiin, jotta tarvittavia toimenpiteita voidaan tehda ennen ei-toivottujen
tapahtumien toteutumista. Kehotamme myds tekemaan SPro-ilmoitukset asiakkaan
turvallisuutta vaarantavista tapahtumista tai epakohdista, jotka aiheuttavat tai voivat
aiheuttaa haittaa asiakkaalle. SPro-jarjestelman avulla tietoa epakohdista voidaan
hyddyntaa toiminnan kehittdmisessa laadukkaiden palvelujen turvaamiseksi ja
asiakkaiden oikeuksien toteuttamiseksi. lImoitusjarjestelmiin tehtyja ilmoituksia
seurataan saanndllisesti osana omavalvonnan toteuttamista ja ne raportoidaan nuorten
palvelujen ja aikuissosiaalitydn valvonnan rakenteessa kolme kertaa vuodessa.

4.1.1 Epakohtien ja vaaratapahtumien tunnistaminen ja niista
ilmoittaminen

Uhka- ja vakivaltatilanteiden ennaltaehkaisyyn kuuluu vaarojen arviointi ja uhka- ja
vakivaltatilanteiden tunnistus, henkiléston perehdytys, koulutukset haastaviin
asiakastilanteisiin, menettelytapaohjeet uhka- ja vakivaltatilanteissa toimimiseen seka
tilasuunnittelu.

Tyoyhteis6n koulutus ja tydyhteisolle laadittavat turvaohjeet seka tekniset
turvajarjestelmat ovat ensisijaisia keinoja vaara- ja uhkatilanteisiin varautumisessa.
Perehdytdamme uudet tydntekijat toimipisteen turvallisuusjarjestelyihin,
turvallisuussuunnitelmiin ja turvaohjeisiin. Ohjeistamme henkildstda tekemaan aina
iimoituksen vaara- ja uhkatilanteista seka epaasiallisesta kayttaytymisesta, jotka voivat
kohdistua niin henkildkuntaan kuin toisiin asiakkaisiin.

Turvallisuuspoikkeamista (lahelta piti -tilanteet, havaitut vaaratekijat seka uhka- ja
vakivaltatilanteet) tehdaan ilmoitus Tydsuojelupakkiin ja ne kdydaan lapi esihenkilén
kanssa ja tarvittaessa tyoyhteisossa. Tarvittaessa esihenkilo on vaara- ja uhkatilanteen
aiheuttaneeseen asiakkaaseen yhteydessa ja sopii asiointitavasta jatkossa.
Tarvittaessa tehdaan rikosilmoitus.
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Laatupoikkeamien, lahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maarittelemme
korjaavat toimenpiteet, joilla estetaan tilanteen toistuminen jatkossa. Tallaisia
toimenpiteitd ovat muun muassa tilanteiden syiden selvittdminen ja tata kautta
menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi.

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimessa on 7.10.2024 otettu kayttdon asiakkaan,
potilaan ja laheisen vaaratapahtumailmoitus. Tapahtumailmoituksen voi tehda
Helsingin kaupungin verkkosivuilla ja linkki ilmoituksen tekemiseen 16ytyy Anna
palautetta hoidosta ja palvelusta -sivulta. Asiakas voi tehda anonyymin
vaaratapahtumailmoituksen, jolla voi tuoda esille palvelussa tai hoidossa havaitsemia
vaaratapahtumia, 1&heltd piti-tilanteita ja epakohtia. limoitukset ohjataan kasiteltavaksi
tapahtumayksikkdédn. Saapuneita ilmoituksia kdytamme palvelujen turvallisuuden ja
laadun parantamiseen, jotta vastaavaa ei tapahtuisi uudestaan.

Tiedot epakohtia koskevista ilmoituksista ja kehittdmistoimista raportoidaan
saanndllisesti sosiaali- ja terveystoimialan johdolle.

4.1.2 Epakohtien ja vaaratapahtumien kasittely ja raportointi

Kasittelyfoorumi Kasittelyn tiheys Vastuuhenkil®
Haipro Esihenkild ja tydntekija | Aina ilmoituksen Esihenkild ja
/ tiimi saapuessa tyoéntekija / tiimi,
yksikon
valvontakokoukset
SPro Esihenkild ja Aina ilmoituksen Esihenkild ja
tyontekija/tiimi saapuessa tyoéntekija / tiimi,
yksikon
valvontakokoukset
Tydsuojelupakki Esihenkild ja Aina ilmoituksen Esihenkild ja
tyontekija/tiimi saapuessa tyoéntekija / tiimi,
yksikon

valvontakokoukset

4.2 Vakavien vaaratapahtumien selvittely

Palvelussa on turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat, joissa kasitellddn henkildkunnan ja
asiakkaiden seka kiinteiston turvallisuuteen riskienarvioinnin perusteella vaikuttavat
uhkatekijat ja varautumistoimenpiteet naiden varalle. Turvallisuus- ja
pelastussuunnitelmat sisaltavat pelastuslain ja tyéturvallisuuslain edellyttamat asiat.
Suunnitelma sisaltaa tiedot siitd, milla tavalla vaaratilanteita ennaltaehkaistaan, miten
niihin varaudutaan ja milla tavalla onnettomuustilanteissa toimitaan. Henkiloston
perehdytykseen sisaltyy turvallisuus- ja pelastussuunnitelmaan tutustuminen seka
yksikkdkohtaisesti turvallisuuskoulutukset ja -kavelyt.
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Vakavan tydntekijalle tapahtuneen vaaratapahtuman jalkeen tilanne kaydaan
mahdollisimman pian 1api esihenkilén kanssa ja sovitaan mahdollisista tukitoimista.
Henkildstolla on kaytettavissa myds Hetipurku, joka tarkoittaa tydpaikan omaa henkista
ensiapua uhka- ja vakivaltatilanteen tai muun ei-toivotun tilanteen jalkeen.
Uhkatilanteen kokenutta autetaan hetipurkajaksi koulutetun henkiléon kanssa
kasittelemaan tapahtunutta siten, ettei asia jaa turhaan kuormittamaan mielta.
Henkildstd voi saada lisatukea myos tydterveyshuollosta. Esihenkild kay
vaaratapahtuman lapi myés muun henkiléstdén kanssa, jotta sovitaan mahdolliset
toimenpiteet vastaavien tapahtumien ennaltaehkadisemiseksi. Tehtdvassaan rikoksen
kohteeksi joutuneita henkiloita tuetaan neuvonnalla seka tarvittaessa oikeudellisella
tuella.

Asiakkaalle tapahtuneessa vakavassa vaaratapahtumassa tai epadkohdassa hanelle
on aiheutunut tai melkein saattanut aiheutua merkittdvaa haittaa tai huomattavaa
pysyvaa haittaa tai hdnen henkeensa tai turvallisuuteensa kohdistuu vakava vaara.
Vakava vaaratapahtuma tai epakohta on voinut myés kohdistua suureen joukkoon
ihmisia. Vakava haitta tarkoittaa kuolemaan johtanutta, henkea uhannutta,
sairaalahoidon aloittamiseen tai jatkamiseen johtanutta, pysyvaan tai merkittavaan
vammaan ja toimintaesteisyyteen tai -kyvyttémyyteen johtanutta tilannetta. SPro-
jarjestelmassa on erillinen lisdosa, jota kaytetdan vakavien vaaratapahtumien ja
epakohtien selvittelyssa.

Vakavat vaaratapahtumat kaydaan lapi asiassa mukana olleiden tyontekijoiden kanssa
ja kyseisen tydyksikdn sisalla. Tarvittaessa tarjoamme tydntekijdille erityista tukea
tapahtuneen lapikaymiseen. Kdymme tapahtuneen tilanteen lapi myos asiakkaan ja/tai
hanen omaistensa kanssa. Keskustelussa annamme tietoa muistutuksen/kantelun
tekemisen mahdollisuudesta. Lisdksi annamme potilas- ja sosiaaliasiavastaavien
yhteystiedot. Erityistd huomiota kiinnitetaan toiminnan kehittamiseen vaaratapahtumien
ja epakohtien selvittelyn pohjalta.

4.3 Asiakkaiden ja potilaiden hyvinvoinnista, terveydesta ja
arjen turvallisuudesta huolehtiminen

4.3.1 Hyvinvoinnin ja terveyden edistaminen

Tuemme asiakkaan hyvinvointia, terveytta ja toimintakykya yhdessa asiakkaan kanssa
eri ammattilaistemme tapaamisissa ja yhteydenotoissa. Keskustelemme hyvinvointia ja
terveytta edistavista asioista asiakkaan kanssa. Hyvinvoinnin ja terveyden edistamisen
tueksi asiakastydssa on kaytettavissa Hyvinvoiva Helsinki -verkkosivun palvelutarjotin,
jolle on koottu kunnan ja kolmannen sektorin hyvinvointia ja terveytta edistavia
palveluja. Palvelutarjotin on seka asukkaiden, asiakkaiden ettd ammattilaisten
kaytettavissa ja ammattilaiset perehdytetaan sen kayttdon, jolloin sen avulla voidaan
toteuttaa palveluohjausta ja tukea asiakkaan omatoimisuutta tiedon hakemiseksi.
Ammattilaisten osaamista tuetaan myds toimialan sisaiseen HYTE-palveluohjauksen
tyoépdytaan kuvatulla toimintamallilla, johon sisaltyy kaytanndnlaheisia tydvalineita,
jotka tukevat arjen hyvinvoinnin puheeksiottoa seka asiakaslahtoista ja sujuvaa
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palveluohjausta. Arjen hyvinvointi rakentuu monesta eri osa-alueesta kuten liikunta,
ravitsemus, lepo, ihmissuhteet, kulttuuri, arjen sujuvuus ja turvallisuus.

Autamme asiakasta I6ytamaan omahoidon kanavia ja osallistumaan erilaiseen
toimintaan. Perheille tarjoamme systemaattisesti myos vertaistuellista ja informatiivista
Vanhempana Suomessa -ryhmatoimintaa vanhemmuuden tueksi. Teemme palvelussa
yhteisty6ta myos kunnan, valtion ja kolmannen sektorin palveluntuottajien kanssa
asiakkaidemme erilaisten toimintamahdollisuuksien ja toimintaan osallistumisen
edistamiseksi.

Ohjaamme ja tuemme asiakasta saavuttamaan hyvinvoinnin ja terveyden kannalta
olennaisia palveluja kuten alkuterveystarkastus, aitiys- ja lastenneuvolapalvelut,
terveysaseman palvelut, suun terveyden palvelut, muut sosiaalipalvelut. Asiakkaamme
kaytdssa on yksildlliseen tarpeeseen perustuen Kalasataman terveysaseman
yhteydessa toimivan Pako-tiimin (terveystiimi) ja psykiatrisen
maahanmuuttajatyéryhman palveluita.

4.3.2 Tartuntatautien ja infektioiden ennaltaehkaisy seka
hygieniakaytannot

Terveyden- ja sosiaalihuollon toimintayksikdiden on suunnitelmallisesti torjuttava
hoitoon liittyvia infektioita (tartuntatautilaki 17 §). Noudatamme asiakaskohtaamisissa
tavanomaisia varotoimia, joiden ydinalueet ovat hyva kasihygienia, suojainten oikea
kayttd tarvittaessa seka turvalliset toimintatavat. Infektioturvallisuutta koskevat tarkat
ohjeet on henkildstomme saatavilla toimialamme sisaisessa verkkopalvelussa. Kaikissa
tiloissamme on asiakkaita varten tarjolla kdsihuuhdetta. Terveys- ja
hyvinvointikeskuksissa tyoskentelevalta henkilostoltamme edellytdmme tartuntatautilain
48 §:n mukaista rokotussuojaa.

Ohjaamme asiakkaamme alkuterveystarkastukseen tarvittaessa. Perehdytdamme
henkiloston alkuterveystarkastuksen sisaltéihin tarvittavalla laajuudella
palveluohjauksellisen tydn tueksi.

4.4 Laite ja tarviketurvallisuus

Huollamme fysioterapian laitteet ohjeiden mukaisesti. Laitteiden kayttdon perehdytetdan
ja ammattilaiset varmistavat laitteiden asianmukaisen toimivuuden paivittdisessa tydssa.
Tarvittaessa laitteen toimivuuteen liittyvasta hairidsta ilmoitetaan vastuuhenkildlle ja laite
poistetaan kaytdsta kunnes sen turvallinen kayttd on voitu varmistaa.

Tydyksikon nimetty vastuuhenkild: johtava psykologi

Lisatiedot sote.laitetimi@hel.fi
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5 Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva

5.1 Palveluihin hakeutuminen ja palveluiden saatavuuden
maaraajat

Asiakas voi olla yhteydessa maahan muuttaneiden erityispalveluihin puhelimitse,
kirjallisesti, sdhkdisesti Maisa-asiakasportaalissa (www.maisa.fi) tai asioimalla
Kalasataman terveys- ja hyvinvointikeskuksen ensimmaisessa kerroksessa ilman
ajanvarausta toimivassa neuvonta- ja ohjauspalvelun palvelupisteessa arkipaivisin klo
8.15-16.00

Henkild voi ottaa yhteytta tai hakea palveluita itse tai hanen palvelutarpeensa voi tulla
esille toisen ammattilaisen, yhteistydbkumppanin tai henkilon 1aheisen yhteydenoton
perusteella. Asiakkuus voi alkaa esimerkiksi vastaanottokeskusten, toimialan muiden
sosiaalipalvelujen, hyvinvointialueiden sosiaalipalveluiden, toisen viranomaisen
(esimerkiksi Kela, tydllisyyspalvelut) ohjauksen tai ilmoituksen perusteella. Palvelun
jarjestaminen voi alkaa jo ennen henkilén Suomeen tuloa (esim. kiintidpakolaiset).

Asiakkuus alkaa myds silloin jos henkildsta tehdaan sosiaalihuoltolain (35 §) mukainen
huoli-ilmoitus tai hdnen asiaansa aletaan muuten kasittelemaan. Asiakkuus alkaa myo6s
kun henkildlle aletaan antamaan sosiaalipalveluja (Sosiaalihuoltolaki 34 §). Asiaa on
alettava kasittelemaan viipymatta ja saatettava loppuun ilman aiheetonta viivytysta.

Palvelun asiakkuuteen voi tulla lapsi, nuori, aikuinen tai ikdantynyt henkild. Yleensa
henkildn ensimmaisen oleskeluluvan saamisesta ei ole kulunut kahta vuotta pidempaa
aikaa, mutta palvelujen jarjestamista maarittda henkilon palvelutarve, ei Suomessa
oleskelun/asumisen kesto.

Asiakkaalle nimetaan sosiaalihuoltolain mukaisesti omatyontekija, joka on paaasiallisesti
sosiaalitydntekija. Asiakkaan omatyOntekijana voi erityisryhmien sosiaalitydssa olla
myds sosiaaliohjaaja. Sosiaalitydntekija vastaa palvelutarpeen arvion laatimisesta seka
monialaisen palvelutarpeen arvion prosessin johtamisesta. Asiakkaan omatydntekija ei
vaihdu asiakkaan muuttaessa Helsingissd asuinalueelta toiselle, vaan palvelun
jatkuvuudella varmistetaan luottamussuhteen rakentuminen omatyontekijaan seka
ehkaistaan palveluprosessin katkonaisuutta. Asiakkaan palvelutarpeisiin vastaamiseksi
hanelle nimetaan myos sosiaaliohjaaja ja tarvittaessa psykologi.

Palvelutarpeen arviointi aloitetaan viipymattd ja asiakkaan Kiireellisen tuen tarve
arvioidaan saman paivan aikana asian vireille tulosta. Palvelutarpeen arvio laaditaan
viivytyksettd, kuitenkin viimeistdan kolmen kuukauden kuluessa. Palvelutarpeen arviota
voidaan paivittda asiakassuunnitelman yhteydessa. Asiakkaan kiireellisen tuen tarve
arvioidaan myo6s asiakkuuden aikana yhteydenoton perusteella saman paivan aikana ja
siihen vastataan tarpeen mukaisesti. Toimeentulotukihakemusten kasittelyn tulee
toteutua seitseman vuorokauden lakisdateisessa maaraajassa (7vrk).

Maisa-asiakasportaali on asiakas- ja potilastietojarjestelma Apotin osa, joka nakyy
asiakkaalle ja jota asiakas voi aktiivisesti kayttaa joko mobiililaitteella sovelluksena tai
verkkoselaimessa osoitteessa www.maisa.fi. Maisa on suojattu kanava, jonka kautta
asiakas voi tarkastella omaa tai alaikaisen lapsensa hoitoon tai palveluun liittyvia
tuloksia, kirjauksia ja paatoksia. Asiakasportaaliin kirjautuminen edellyttda vahvaa
tunnistautumista.
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5.2 Asiakkaan ja potilaan hoidon suunnittelu

Huomioimme asiakkaan palvelutarpeen arvion laatimisessa kaytettavissa olevan
aiemman asiakastiedon vahaisyyden ja maahan muuttaneen eldmantilanteen
vakiintumattomuuden. Kaynnistdmme palveluja samanaikaisesti kuin palvelutarpeen
arvio ja suunnitelmallisen tyoskentelyn sisaltd jasentyvat. Tuemme henkilon/perheen
elamantilanteen vakiintumista neuvonnalla, ohjauksella, sosiaalityolla,
sosiaaliohjauksella, sosiaalisella kuntoutuksella, psykososiaalisella seka erityisella
menetelmalliselld psykososiaalisella palvelulla, tilapaiselld asumisella ja taloudellisella
tuella, seka muilla tarpeen mukaisilla palveluilla. Henkilén tuen tarve voi olla luonteeltaan
tilapaista, kiireellista, toistuvaa tai pidempiaikaista.

Palvelutarpeen arviointiprosessia johtaa sosiaalityontekija. Palvelutarpeen arviointi
tehdaan kuitenkin moniammatillisessa yhteistydssa ja sen laatimiseen osallistuu
sosiaalitydntekijan lisaksi asiakkaan yksildllisen tarpeen mukaan sosiaaliohjaaja,
psykologi, fysioterapeultti, toimintaterapeutti ja mahdollisia muita ammattilaisia. Jos
asiakkaan tarve sita edellyttaa, palvelutarpeen arviointi voidaan tehda yhdessa
esimerkiksi vammaispalveluiden, lapsiperheiden palvelutarpeen arvioinnin,
terveydenhuollon tai vanhuspalveluiden kanssa (Sosiaalihuoltolaki 41§). Henkilostolla
on yhteistydvelvoite sosiaalihuollon eri viranomaisten ja muiden toimijoiden valilla.

Arvioinnin lahtokohtana on henkildbn oma nakemys voimavaroistaan ja niiden
vahvistamisesta. Palvelutarpeen arvioinnissa huomion kohteena ovat toimintakyvyn
yllapitdminen ja edistdminen seka kuntoutumisen mahdollisuudet. Lisdksi huomioimme
arvioinnissa toimintakyvyn heikkenemista ennakoivat, esimerkiksi terveydentilaan,
perustarpeisiin, turvattomuuteen, sosiaalisten kontaktien vahaisyyteen liittyvat
riskitekijat.

SelvitAmme palvelutarpeen arviointia tehtdessa asiakkaalle hanen yleis - ja
erityislainsdadantéén perustuvat oikeutensa ja velvollisuutensa sekd erilaiset
vaihtoehdot palvelujen toteuttamisessa ja niiden vaikutukset samoin kuin muut seikat,
joilla on merkitystd hanen asiassaan. Selvitys annetaan siten, ettd asiakas riittavasti
ymmartda sen sisallon ja merkityksen ja hanella on aito mahdollisuus osallistua ja
vaikuttaa palvelukokonaisuutensa suunnitteluun ja valintoihin.

Kiinnitdmme erityistd huomiota lasten ja perheiden hyvinvointiin. Sosiaalihuoltolain
(SHL 1301/2014, 13 §) mukaan palvelujen on tuettava vanhempia, huoltajia ja muita
lapsen hoidosta ja kasvatuksessa vastaavia henkilGita lapsen kasvatuksessa ja
huolenpidossa ja lapsella ja hanen perheelldaan on oikeus saada lapsen terveyden ja
kehityksen kannalta valttamattomat sosiaalipalvelut viipymatta. Ehkaisevien palvelujen
tarkoituksena on tukea lapsen hoidosta ja kasvatuksesta vastaavia henkil6ita heidan
tehtavassaan. Tuemme vanhempia esimerkiksi varhaiskasvatuksen, koulun ja
nuorisotoimen seka lasten kasvua, kehitysta ja hyvinvointia seuraavien neuvola- ja
terveyspalveluiden saamisessa, tapaamme perheita heidan kotonaan ja otamme
puheeksi lasten hyvinvoinnin ja siina tarvittavan tuen seka yksilo- etta
ryhmatapaamisilla mm. Vanhempana Suomessa ryhmissa.

Lasten edun ndkdkulmaa arvioidaan myos aikuisten palvelutarpeen arviossa palveluja
suunniteltaessa. Lisaksi varmistamme sosiaalihuoltolain 44 §:n mukaisesti asiakkaan
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hoidossa olevan lapsen tai muun henkilén hoidon ja tuen tarpeen selvittdmisen, kun
asiakas saa paihde- ja riippuvuustyon tai mielenterveystyon palveluja tai muita sosiaali-
ja terveydenhuollon palveluja, joiden aikana tai ennen tarvittavien palvelujen saamista
hanen kykynsa taysipainoisesti huolehtia hoidosta tai kasvatuksesta arvioidaan
heikentyneen.

My6s muiden kuin lapsiperheiden osalta kiinnitimme huomiota maahanmuuttoon
liittyviin sukupuolivaikutuksiin, perheroolien muutokseen ja ylirajaisten perhesuhteiden
haasteisiin seka perheenjasenten tarpeisiin. Lahisuhdevakivalta tai hyvaksikayttd on
vakava riskitekija hyvinvoinnille. Otamme lahisuhdevakivallan ja hyvaksikayton
puheeksi jo osana palvelutarpeen arviota ja autamme lahisuhdevakivaltaa tai
hyvaksikayttéa kokeneita ja tehneita henkiléita.

Palvelutarpeen arviointia tdydennetaan asiakassuunnitelmalla tai muulla vastaavalla
suunnitelmalla, ellei suunnitelman laatiminen ole ilmeisen tarpeetonta. Suunnitelman
tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan elamanlaadulleen ja toimintakyvylleen
asetetut tavoitteet. Laadimme suunnitelman, ellei siihen ole ilmeista estettd, yhdessa
asiakkaan kanssa. Asiakassuunnitelma voidaan toteuttaa tarvittaessa monialaisesti.
Suunnitelman laatimisesta ja arvioinnin toteuttamisesta vastaa sosiaalitydntekija.
Erityista tukea tarvitsevaa lasta tai aikuista tavataan riittavan usein henkilokohtaisesti ja
se kirjataan asiakassuunnitelmaan.

Sosiaalihuoltolain 45 §:n mukaan asiakkaalla on oikeus saada paatds
sosiaalipalvelujen jarjestamisesta. Asiakassuunnitelmaa taydennetaan paatoksella
esim. sosiaalitydn, sosiaaliohjauksen, sosiaalisen kuntoutuksen tai tilapaisen asumisen
palvelusta. Sosiaalihuoltolain mukaisesti kiireellisia toimenpiteitd koskeva asia on
kasiteltava ja paatos tehtava kaytettavissa olevien tietojen perusteella viipymatta siten,
ettei asiakkaan oikeus valttamattdomaan huolenpitoon ja toimeentuloon vaarannu.
Muissa kuin kiireellisissa asioissa paatos tehdaan ja toimeenpannaan ilman aiheetonta
viivytysta. Lasten ja alle 23 -vuotiaiden nuorten mielenterveystydn palvelua koskeva
paatds on kuitenkin toimeenpantava kuukauden kuluessa tuena tarpeen toteamisesta.

Paatoksessa maaritelldadn palvelun sisalto ja kesto. Erityinen tarve paatoksen
saamiseen asiakkaalla on silloin, jos han ei saa hakemaansa palvelua tai han saa vain
osittain sen, mitd on hakenut. Paatoksen tulee olla kirjallinen ja siihen on liitettava
muutoksenhakuohjaus. Paatds kirjataan sosiaalihuollon asiakastietojarjestelma
Apottiin.

Sosiaalitoimen asiakkuus on aina salassapidettavaa. Asiakkaan asiakaskirjat ovat
paaosin sahkdisissa asiakastietojarjestelmissd. Manuaaliasiakirjoja sailytetaan
arkistoissa tai tyontekijoiden lukituissa tiloissa, joihin ulkopuolisilla ei ole paasya.
Maahan muuttaneiden erityispalveluissa tydskentelevilla on kaikilla
salassapitovelvollisuus ja he ovat nain vaitiolovelvollisia. Tydntekijat kasittelevat vain
tehtaviensa mukaisesti asiakkaiden tietoja.

5.3 Kirjaaminen

Asiakastyon kirjaaminen on jokaisen tyontekijan vastuulla. Kirfjaamisvelvollisuus alkaa,
kun palvelunantaja on saanut tiedon henkilon palveluntarpeesta tai ryhtynyt
toteuttamaan sosiaalipalvelua. Asiakaskirjaukset on myos laadittava ja tallennettava
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viivytyksetta. Myds tieto asiakkuuden paattymisesta kirjataan asiakasasiakirjaan.
Asiakas voi tutustua asiakkuudestaan kertyvaan tietoon Maisa-asiakasportaalissa ja
1.10.2026 alkaen my6és Omakanta-palvelussa.

Esihenkilon vastuulla on huolehtia, etta tyontekija on tietoinen kirjaamiseen liittyvasta
lainsdadanndsta ja ohjeistuksesta. Toimialan Asiakas- ja potilastyon kirjaaminen -
ohjeistus I6ytyy toimialan sisaisiltd verkkosivuilta. Asiakastietojarjestelma Apotista
I6ytyvat ajan tasalla olevat asiakastietojen kirjaamiseen liittyvat sisalldlliset ja tekniset
ohjeet. Perehdytyksen yhteydessa kaydaan lapi kaikki henkilbtietojen kasittelyyn ja
kirjaamiseen liittyvat ohjeistukset, ja kerrotaan mista tarvittavat ohjeistukset I0ytyvat.
Tyontekijoilla on velvollisuus osallistua kirjaamiseen liittyvaan koulutukseen. Esihenkild
varmistaa, etta tydntekijoilla on riittavaa osaamista tyoétehtavien hoitamiseen ja
jarjestaa tarvittaessa perehdytysta tai koulutusta.

5.4 Asiakkaan ja potilaan itsemaaraamisoikeus

Asiakkaan saama palvelu perustuu vapaaehtoisuuteen ja yhteisymmarrykseen.
Jokaisella asiakkaallamme tulee elamantilanteesta riippumatta olla mahdollisuus
kasvuun ja kehitykseen seka oikeus hyvaan ja arvokkaaseen elamaan.

Toteutamme palveluja huomioiden asiakkaan toiveet, mielipiteet ja yksilolliset tarpeet
rajoittamatta henkilon itsemaaraamisoikeutta. Kiinnitdmme erityistd huomiota lasten,
nuorten, naisten ja iakkaiden seka erityistda tukea tarvitsevien henkildiden
itsemaaraamisoikeuden kunnioittamiseen.

Henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta
ja sitd koskevaa ymmarrysta, seka tukea hanen osallistumistaan palvelujensa
suunnitteluun ja toteuttamiseen. ltsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva
perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkilokohtaiseen vapauteen,
koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat [&heisesti oikeudet yksityisyyteen
ja yksityiselaman suojaan. Henkildkohtainen vapaus suojaa henkilon fyysisen
vapauden ohella myds hanen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan.

5.5 Asiakkaiden, potilaiden ja laheisten osallisuus

Asiakas on osallinen hanta koskevaan palvelutarpeen arviointiin ja palveluiden
suunnitteluun ja toteutukseen. Asiakkaan nakemykset kirjataan asiakaskertomukseen,
asiakkaan palvelutarpeen arviointiin seka asiakassuunnitelmaan. Asiakkaan luvalla tai
toivomuksesta hanen laheisensa voivat tarvittaessa osallistua palvelutarpeen
arvioimiseen ja palveluiden suunnitteluun seka tuen tarpeisiin vastaamiseen. Mikali
asiakkaan asioista puhutaan hanen laheisensa kanssa asiakas voi antaa tdhan
valtuutuksen valtakirjalla. Valtakirja tallennetaan Apottiin.

Alaikaisena ilman huoltajaa saapunutta lasta ja nuorta kuullaan ja lapsen etu
huomioidaan kotoutumisen edistamisesta annetun lain (681/2023) 4 §:n mukaisesti
ennen edustajan maaraamista tai edustajan tehtavan vapauttamista koskevan
hakemuksen tekemista.
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Autamme asiakasta osallistumaan erilaiseen matalan kynnyksen toimintaan ja
I6ytamaan vaikuttamismahdollisuuksia suomalaisessa yhteiskunnassa eri
toimintamuodoin, mm. mahdollistamalla yhteiskehittdmiseen osallistumisen palvelun
kanssa. Yhteiskehittdmisesta saatu tieto esitelldan palvelun johdolle 1 — 2 kertaa
vuodessa ja se huomioidaan palvelun kehittdmisessa. Myos palvelun verkostoituvassa
kumppanuustydssa kolmannen sektorin eri toimijoiden kanssa tuetaan asiakkaiden
osallisuuden rakentumista seka hankerahoitukseen perustuvassa kehittamisessa.

5.6 Palautekanavat ja tiedon hyodyntaminen

Asiakaskokemusta ja asiakastyytyvaisyyttd seurataan asiakaskohtaamisissa ja
palautteiden perusteella. Toimipisteilld on palautelaatikko asiakaspalautteita varten.

Kalasataman terveys- ja hyvinvointikeskuksessa asiakas voi antaa palautetta auloissa
sijaitsevilla Roidu- laitteistolla ja molemmissa toimipisteissd erikseen saatavan
palautelinkin kautta. Palautetta otetaan vastaan myds asiakastapaamisissa suullisesti,
kirjallisesti ja puhelimitse seka kaupungin sahkoisen palautejarjestelman kautta.
Palautteet ml. kantelut ja muistutukset kasitellddn vastaamalla asiakkaalle,
tarkoituksenmukaisissa kokousrakenteissa, kuten esihenkiloverkostossa ja
tiimikokouksissa seka anonyymisti Nuorten palvelujen ja aikuissosiaalityon
toteuttamassa omavalvonnassa. Palautteista mahdollisesti esiin tulleisiin epakohtiin ja
kehittamisehdotuksiin reagoidaan. Myos rakenteellisen sosiaalityon eri muodoissa esim.
sosiaalisissa raporteissa, blogikirjoituksissa ja sosiaalisessa mediassa tuodaan esille
palvelun asiakkaiden tilanteita.

Asiakasymmarrysta lisatdan osallistumalla myds tutkimusyhteistydhdn ja ottamalla
asiakkaita mukaan palvelun kehittamiseen.

5.7 Sosiaali- ja potilasasiavastaava

Jos asiakas on tyytymatén saamaansa kohteluun tai palveluun sosiaalihuollossa tai
tarvitsee neuvoja oikeuksistaan sosiaalihuollossa, han voi olla yhteydessa sosiaali- ja
potilasvastaavaan. Sosiaali- ja potilasvastaavaan voivat ottaa yhteyttd myos
asiakkaiden omaiset ja muut laheiset, kuntalaiset seka sosiaalihuollon asiakkaiden
asioissa toimivat yhteistyétahot. Sosiaali- ja potilasvastaava neuvoo seka julkisten etta
yksityisten sosiaalihuollon palveluista.

Sosiaali- ja potilasvastaavan tehtava on neuvoa-antava. Sosiaali- ja potilasvastaava ei
tee paatoksia eikd mydnna etuuksia. Sosiaali- ja potilasvastaava ei toimi
oikeudellisesti asiakkaiden etujenajajana, vaan on puolueeton toimija asiakkaan etujen
toteutumiseksi.

Helsingin sosiaali-, terveys ja pelastustoimialan sosiaali- ja potilasvastaava

- neuvoo asiakkaan asemasta ja oikeuksista

- avustaa muistutuksen teossa

- tiedottaa asiakkaan oikeuksista

- toimii asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

- raportoi asiakkaan aseman ja oikeuksien kehittymisesta vuosittain kunnanhallitukselle
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Asiakasneuvonta puhelinnumerossa 09 3104 3355

Suojattua sahkoépostia voi lahettaa linkista https://securemail.hel. fi
Sahkopostiosoite on sosiaali.potilasasiavastaava@hel.fi
Postiosoite on PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki

Henkildkohtaisesta tapaamisesta sovitaan aina etukateen. Lisatietoa sosiaali- ja
potilasasiavastaava palvelusta saa internetsivuilta osoitteesta www.hel.fi/sosiaali-ja-
potilasasiavastaava

5.8 Muistutukset ja kantelut

Muistutus tehdaan sosiaalihuollon ja terveydenhuollon yksikdn vastuuhenkilélle tai
johtavalle viranhaltijalle. Muistutus on vapaamuotoinen, eikad sen tekeminen rajoita
asiakkaan oikeutta hakea muutosta siten kuin siitéd on erikseen sdadetty. Muistutuksen
tekeminen ei mydskaan vaikuta asiakkaan oikeuteen kannella asiasta sosiaalihuoltoa
valvoville viranomaisille. Potilaslain 10 §:n mukaan ”jos muistutusta kasiteltdessa
iimenee, etta potilaan hoidosta tai kohtelusta saattaa seurata potilasvahinkolaissa
tarkoitettu vastuu potilasvahingosta, on potilasta neuvottava, miten asia voidaan panna
vireille toimivaltaisessa viranomaisessa tai toimielimessa”. Neuvontaa
potilasvahinkoasioissa annetaan muulloinkin kuin muistutuksen yhteydessa.
Hallintolain mukaan muistutukseen on annettava vastaus ilman aiheetonta viivytysta.
Asiakkaalle on pyynndsta kerrottava vastauksen arvioitu antamisajankohta ja
vastattava kasittelyn etenemista koskeviin tiedusteluihin. Asiakasta voi ohjata
tekemaan muistutuksen Helsingin lomakepohjalle.

5.9 Toimeentulotuki

Toimeentulotuki on toimeentulotuesta annetun lain
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1997/19971412 1 §:n mukaan sosiaalihuoltoon
kuuluva viimesijainen taloudellinen tuki, jonka tarkoituksena on turvata henkilon ja
perheen toimeentulo ja edistaa itsenaista selviytymista. Toimeentulotuen avulla
turvataan henkilon ja perheen ihmisarvoisen elaman kannalta vahintaan valttamaton
toimeentulo.

Jokaisella on velvollisuus kykynsa mukaan pitda huolta itsestdan ja omasta
elatuksestaan seka alaikaisten lastensa ja ottolastensa etta puolisonsa elatuksesta.
Toimeentulotukea hakevan 17—64-vuotias henkilo on velvollinen ilmoittautumaan
tyéttdmana tydnhakijana tydvoimatoimistoon. Toimeentulotuen maaraan vaikuttavat
henkildn tai perheen tulot ja varat. Toimeentulotuessa hyvaksytaan valttamattomia ja
kohtuullisia menoja asumiseen ja terveydenhuoltoon valttamattomien elinkustannusten
lisaksi.

Toimeentulotuki koostuu perustoimeentulotuesta, tdydentavasta toimeentulotuesta ja
ehkaisevasta toimeentulotuesta. Kela ratkaisee perustoimeentulotuen, johon kuuluvat
perusosa ja muut perusmenot. Perustoimeentulotuen maara perustuu
toimeentulotukilaissa maariteltyjen menojen ja kaytettavissa olevien tulojen ja varojen
erotukseen.

Hyvinvointialueet vastaavat taydentavan ja ehkaisevan toimeentulotuen
paatdksenteosta ja toimeenpanosta. Ehkaisevan toimeentulotuen tarkoituksena on
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edistaa henkildn ja perheen sosiaalista turvallisuutta ja omatoimista suoriutumista seka
ehkaista syrjaytymista ja pitkdaikaista riippuvuutta toimeentulotuesta. Osa
taydentavasta toimeentulotuesta on sellaista, johon ei sisally asiakaskohtaista
harkintaa vaan tuen tarve perustuu lakiin toimeentulotuesta, asiakkaan
elamanvaiheeseen ja vahavaraisuuteen. Tallaiset hakemukset kasitelldan ja paatetaan
paaasiassa Maunulassa sijaitsevassa etuuskasittelyn yksikossa.

Taydentavan toimeentulotuen paatoksia tekevat Helsingissa paasaantoisesti
etuuskasittelijat, mutta tarvittaessa myos sosiaalialan ammattilaiset. Ehkaisevan
toimeentulotuen paatoksia tekevat ainoastaan sosiaalialan ammattilaiset.
Paatoksentekijoita tydskentelee nuorten palveluiden ja aikuissosiaalityon palveluissa,
psykiatria- ja paihdepalveluissa, lastensuojelun ja perhesosiaalitydn palveluissa seka
sairaala-, kuntoutus- ja hoivapalveluissa.

Omatyontekija ja palveluntarpeen arvio

Toimeentulotukiasiakkaalla on oikeus henkilokohtaiseen keskusteluun. Asiakkaalle
tulee jarjestdd mahdollisuus keskustella henkildkohtaisesti hyvinvointialueen
sosiaalihuollon ammattihenkilon kanssa viimeistaan seitsemantena arkipaivana sen
jalkeen, kun asiakas on tata pyytanyt.

Jos asiakas saa sosiaalihuoltolain tai muun erityislain mukaisia palveluja, niin talldin
asiakkaalla on oikeus nimettyyn omatyontekijaan asiakkuutensa ajalle. Erityista tukea
tarvitsevalle henkildlle omatydntekija on sosiaalityontekija. Henkildstolla on
yhteistyOvelvoite sosiaalihuollon eri viranomaisten ja muiden toimijoiden valilla.
Omatydntekija vastaa tdydentavan ja ehkaisevan toimeentulotuen myontamisesta, jos
siihen sisaltyy erityista harkintaa, asiakkuuden aikana.

Sosiaalihuollon asiakkailla on oikeus saada palvelutarpeen arvio, mikali kyse ei ole
vain neuvonnasta ja ohjauksesta. Palvelutarpeen selvittdmisen perusteella arvioidaan,
onko henkildlla tuen tarvetta, joka voi olla luonteeltaan tilapaista, kiireellista, toistuvaa
tai pidempiaikaista. Toimeentulotuen paatoksia tekevilla viranhaltijoilla ja
toimihenkil6illa on kaikilla salassapitovelvollisuus ja he ovat nain vaitiolovelvollisia.

Toimeentulotuen hakeminen, késittelyaika ja maksaminen

Toimeentulotuen asiakkuus alkaa aina Kelasta. Ennen taydentavan ja ehkaisevan
toimeentulotuen hakemista tulee olla Kelan ratkaisu perustoimeentulotuesta. Poikkeus
tahan on kiireellinen toimeentulotuki virka-ajan jalkeen. Taydentavaa ja ehkaisevaa
toimeentulotukea voi hakea sahkoisesti, kirjallisesti tai suullisesti eli toimeentulotuen
tarve voi tulla esille palvelutarpeen arvioinnin yhteydessa. Toimeentulotuesta annetaan
aina paatos, joka kirjataan asiakastyon tietojarjestelmaan ja lahetetaan asiakkaalle
tiedoksi postitse. Toimeentulotukipaatds on aina kirjallinen ja siihen liitetaan
muutoksenhakuohje.

Toimeentulotukilain mukaan toimeentulotuki myonnetaan hakemuksesta. Paatos
toimeentulotuesta on tehtava viivytyksetta viimeistaan seitsemantena arkipaivana (ma-
pe) hakemuksen saapumisesta. Paatos toimeentulotuesta on annettava samana tai
seuraavan arkipaivana, jos asiakkaan tilanne on kiireellinen. Mikali hakemus
l[&hetetdan sahkdisesti esimerkiksi arkipyhana, lauantaina tai sunnuntaina,
hakemuksen saapumispaiva on seuraava arkipaiva. Kasittelyaikaan ei lasketa mukaan
hakemuksen saapumispaivaa, arkipyhia eika viikonloppuja.

Mikali hakemuksesta on [&hetetty taydennyspyyntd, lasketaan aika tdydennyspyynnon
palautuspaivasta. Jos asiakas ei ole maaraajassa taydentanyt hakemustaan tai
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esittanyt hyvaksyttavaa syyta tadydennyksen viivastymiselle, paatoés tehdaan
kaytettavissa olevien tietojen pohjalta viivytyksetta, kuitenkin viimeistaan
seitsemantena arkipaivana maaraajan paattymisesta. Paatoés voidaan myods tehda
asiakkaan suostumuksella kaytettavissa olevien tietojen pohjalta ennen maaraajan
paattymista. Jos tdydennyspyyntda ei ole palautettu, mutta paatds on tehty ennen
palautusajan umpeutumista, niin kasittelyaika lasketaan taydennyspyynnon
kirjauspaivasta.

Mikali paatdés on mydnteinen toimeentulotuen maksupaiva, maaraytyy tuen tarpeen
mukaan. Jos myodnnetty tuki on tarkoitettu seuraavan kuukauden menoa varten, tuki
maksetaan asiakkaan ilmoittamalle tilille seuraavan kuukauden ensimmaisena
pankkipaivana. Kiireellinen tuki maksetaan asiakkaan tilille valittdmasti tai annetaan
maksusitoumuksena. Toimeentulotuen maksamiseen vaikuttaa pankkien valiset viiveet,
joka on yleensa yksi arkipaiva.

Toimeentulotuen paatdéksenteossa noudatetaan yleisia hyvan hallinnon periaatteita:
hyvan kielenkaytdn vaatimusta eli paatdksentekija kayttaa asiallista, selkeaa ja
ymmarrettavaa kielta ja paatdksentekija edistda viranomaisten valista yhteistyota
toimivallan rajoissa.

Taydentavan ja ehkaisevan toimeentulotuen hakemisesta, paatoksenteosta ja
myontamisen perusteista saa lisatietoa etuuskasittelyn puhelinneuvonnasta.
Puhelinneuvontaa annetaan ma-pe klo 9—12 seka suomen etta ruotsin kielella
takaisinsoittopalveluna. Lisaksi https://www.hel.fi/fi/sosiaali-ja-
terveyspalvelut/sosiaalinen-ja-taloudellinen-tuki sivustolla on tietoa tydnjaosta Kelan ja
hyvinvointialueen valilla seka toimeentulotuen hakemisesta joko kirjallisesti tai
sahkdisesti.

Oikaisuvaatimus

Jos asiakas havaitsee saamassaan toimeentulotuen paatoksessa virheen, paatos
voidaan tarkistaa ja oikaista. Asiakas ottaa talldin yhteytta paatoksentekijaan joko
puhelimitse tai kirjallisesti. Jokaisen paatdksen liitteend on ohje myds
muutoksenhakuun. Vapaamuotoinen kirjallinen muutoksenhaku osoitetaan sosiaali- ja
terveyslautakunnan jaostolle. Muutoksenhaku tulee tehda 30 paivan sisalla siita, kun
asiakas voidaan katsoa saaneen paatdksen.

Jaosto voi todeta, etta viranhaltijan paatosta ei muuteta. Jaosto voi myos kumota
viranhaltijan paatoksen tai palauttaa hakemuksen uudelleen kasiteltavaksi
paatdksentekijalle. Jos asiakas on tyytymaton jaoston paatdkseen, asiakas voi hakea
edelleen muutosta hallinto-oikeudelta.

Toimeentulotuen maaraaikojen seuranta

Toimeentulotuen maaraaikoja seurataan jatkuvasti. Jokaisen toimeentulotuen
paatoksentekijan velvollisuus on varmistaa, etta toimeentulotuen hakemukset
kasitellaan lakisaateisessa kasittelyajassa. Johtavat sosiaalityOntekijat seuraavat
lakisdateisen palveluajan toteutumista reaaliaikaisesti arkipaivittain. Toimialan
tietohallinto tuottaa jalkikateen palveluajan toteutumisen seurantatilastot kuukausittain.
Terveyden- ja hyvinvoinnin laitos THL seuraa toimeentulotuen kasittelyaikoja
valtakunnallisesti ja pyytaa seurantatiedot hyvinvointialueilta.

Taydentavan ja ehkaisevan toimeentulotuen paatdsten teknista sisaltéa seurataan

paivittain toimeentulotuen paatdsten toimeenpanon yhteydessa. Toimeenpanijat
pyytavat korjausta paatoksille, joissa havaitaan summavirheita, kaytetaan vaara
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paatdospykalaa tai jos paatdstekstissa on sellaisia kirjoitusvirheita, joiden vuoksi
paatoksen sisaltdo muuttuu tulkinnanvaraiseksi. Paatoksesta tulee selkeasti kayda ilmi
asiakkaalle mydnnetyn tuen maara. Johtavat sosiaalityontekijat tekevat satunnaisia
tarkistuksia paatoksiin. Havaittuihin virheellisyyksiin puututaan valittmasti johtavan
sosiaalitydntekijan ja paatdksentekijan kesken.

Toimistoesihenkilét tarkastavat maksuaineiston pistokokein kerran kuukaudessa
edeltavan kuukauden ajalta. Toimistoesihenkil6t tarkastavat pistokokeessa
toimeenpanon oikeellisuuden valittujen asiakkaiden osalta. Havaittuihin virheellisyyksiin
puututaan toimistoesihenkilon ja toimeenpanijan kesken. Toimeenpanon ja
maksatuksen laadullinen auditointi suoritetaan nelja kertaa vuodessa kolmen edeltavan
kuukauden ajalta. Auditointi suoritetaan tammi-, huhti-, heina- ja lokakuussa.
Auditoinnissa toimeentulotuen paatdksentekoon osallistuva henkildstd arvioi
toimeenpanon ja maksatuksen saatavuutta.

Yhteystiedot
Toimeentulotuen kehittdmisesta vastaa aikuissosiaalityon paallikkd Anne Quvist.

Etuuskasittely os. Suursuonlaita 1, HKI 63, PL 8320, 00099 Helsingin kaupunki
Toimintayksikdn esihenkilot

Johtava sosiaalitydntekija Felix Holmberg

Puhelin: 09 31062387

Sahkoposti: felix.holmberg(a)hel.fi

Johtava sosiaality6tekija Petri Peitola

Puhelin: 09 31043926

Sahkoposti: petri.peitola(a)hel.fi

Toimeentulotuen maksatus- ja valitystilipalvelut os. Toinen linja 4, HKI 53, PL 7370,
00099 Helsingin kaupunki

Toimintayksikdn esihenkilo

Toimeentulotuen maksupaallikké Jani Nygren

Puhelin: 09 31062827

Sahkoposti jani.nygren(a)hel.fi

6 Henkilosto

6.1 Ammatinharjoittamisen edellytykset ja valvonta

Sosiaalihuollon ammattien harjoittamisesta saadetaan laissa sosiaalihuollon
ammattihenkil6ista (817/2015). Sosiaalihuollon laillistettuja ammattihenkil6ita ovat
sosiaalitydntekija, sosionomi ja geronomi ja kuntoutuksen ohjaaja.

Terveydenhuollon ammattien harjoittamisen vaatimukset on saadetty terveydenhuollon
ammattihenkildistd annetussa laissa (559/1994). Terveydenhuollon laillistettuja
ammattihenkildita ovat psykologi, fysioterapeutti ja toimintaterapeutti.

Muun henkiloston kelpoisuusvaatimukset on maaritelty tehtavan vaativuuden arviointi-
menettelylla.

Sosiaali- , terveys ja pelastustoimen ohjeistuksen mukaan tydnantaja tarkistaa ennen
paatdsta palvelukseen ottamisesta, ettd palkattavalla henkildlla on tutkinnon lisaksi
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myos Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontaviraston Valviran rekisterdinti. Sosiaali-,
terveys- ja pelastustoimi edellyttaa, etta seka laillistetut ettd nimikesuojatut
ammattihenkilét on merkitty Valviran rekisteriin. Lisaksi virkaan tai virkasuhteeseen
nimittdmisen edellytyksena on, ettd henkild on pyynndsta toimittanut tydnantajalle
nahtavaksi otteen rikosrekisteristd perustuen lakiin lasten kanssa tydskentelevien
rikostaustan selvittamisesta. Rikostaustan selvittamiseksi esitetty rikosrekisteriote ei
saa olla kuutta kuukautta vanhempi.

6.2 Maara, rakenne ja riittavyys

Henkiléston maara ja rakenne on kuvattu luvussa 1.1.

Palvelussa ei ole erillistd lainsaadantoon perustuvaa henkildmitoitusta lukuun ottamatta
kotoutumisen edistdmisen annetun lain erityiskustannusten korvausperusteita. Alaikaisena ilman
huoltajaa saapuneiden lasten sosiaalitydn mitoituksena korvataan yhden tyéntekijan resurssi/30
lasta ja yli 18-vuotiaiden nuorten sosiaalitydn mitoituksena yhden sosiaaliohjaajan resurssi/24

nuorta ja yhden sosiaalityontekijan resurssi/40 nuorta.

Asiakastydn suunnittelussa otetaan huomioon asiakkaiden toimintakyky ja avun tarve,
palvelurakenne, palvelujen tuottaminen ja saatavuus seka henkildstéon ja tydn organisointiin
liittyvat tekijat. Tarvittaessa asiakkaan palvelutarpeeseen vastaaminen turvataan ostopalvelujen

avulla.

Henkil6stén maara ja rakenne

Nimike Maara (tehtavat) Mitoitus (taytetdan mikali
maaritelty)

Sosiaalityontekija 42

Sosiaaliohjaaja 33

Ohjaaja 5

Psykologi 11

Fysioterapeutti 1

Toimintaterapeutti 1

Etuuskasittelija 3

Toimistosihteeri 1

Johtava sosiaalityontekija 5

Johtava sosiaaliohjaaja 2

Johtava psykologi 1

Aikuissosiaalityon paallikko 1

Yhteensa 106
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6.3 Perehtyminen ja osaamisen varmistaminen

Uusi tyOntekija perehdytetdan tehtadvaansa hanelle laaditun perehdytyssuunnitelman
mukaisesti. Esihenkild vastaa perehdytyssuunnitelman laatimisesta ja koko tiimi
osallistuu perehdytykseen. Perehdytyksessa hyddynnetddn mm. itseopiskelumateriaalia
ja verkkokoulutuksia. Henkiloston kaytossd on mm. Potilasturvallisuutta taidolla-,
Asiakasturvallisuutta taidolla ja Asiakkuudet Helsingin sotepessa -verkkokoulutukset.
Hyvalld perehdytyksella ja riittavalla tdydennyskoulutuksessa edistetdan henkildston
pysyvyytta ja saatavuutta.

Perehdytyksessa kasitelldan tietoturva-asioiden merkitys, kirjaamiskaytannot ja
salassapitovaatimukset. Tyohon tullessaan tyontekija sitoutuu noudattamaan ko.
saanndksia ja ohjeita. Asiakastietojarjestelmasta I0ytyvat ajan tasalla olevat
asiakastietojen kirjaamiseen liittyvat sisalldlliset ja tekniset ohjeet. Palvelussa on nimetyt
Apotti -tukihenkilot, jotka tukevat tietojarjestelmaan liittyvissa kysymyksissa.

Henkilostolle on tarjolla tdydennyskoulutusta, asiakas- ja potilasturvallisuuskoulutuksia,
esim. vaaratapahtumien ja epakohtien ilmoittamiseen liittyen seka tietosuoja- ja
tietoturvakoulutusta. Naiden koulutusten liséksi esihenkil® voi pyytaa sosiaali-, terveys-
ja pelastustoimialan juridiselta tuelta seka kaupungin tietosuojavastaavalta
tietosuojakoulutusta yksikkoon.

Organisaatio on velvollinen tuottamaan tdydennyskoulutuksesta lakisdateiset tiedot.
Helsingissa ne kertyvat Onni-jarjestelmaan. Osaamistarpeiden kartoitusta ja
ennakointia toteutetaan osana vahintdan kerran vuodessa toteutettavia esihenkilon ja
tydntekijan valisia onnistumiskeskusteluja.

Lisaksi ammattihenkilolla on velvollisuus yllapitaa ja kehittda ammattitoiminnan
edellyttamia tietoja ja taitoja seka perehtya ammattitoimintansa koskeviin sdadoksiin ja
maarayksiin.

6.4 Tyohyvinvointi ja turvallisuus

Tyobhyvinvointi koostuu henkilén omista voimavaroista, tyén hallinnan tunteesta,
tydyhteison toimivuudesta ja johtamisesta ja tydoloista ja -turvallisuudesta
(Tydhyvinvointi-neliapila). Tydhyvinvoinnin tilaa Helsingin kaupungilla mitataan vuoro
vuosittain Kunta10 -tutkimuksella tai Fiilari-kyselylla. Tyéhyvinvointiin vaikutetaan myds
saanndllisella vuosittaisella vaarojen arvioinnilla, jonka havaintojen perusteella
paatetetdan korjaus- ja kehittdmistoimenpiteiden toteuttamista, joista vastaavat
esihenkilot. He myOs seuraavat toteutumista.

Tyoyhteisoissa on kaytossa tyota tukevia rakenteita, jotka tukevat tyohyvinvointia.
Naita ovat muunmuassa saanndlliset tiimi- ja asiakastyon-kokoukset, esihenkilon
lasndolo, kaupunkitasoiset puhelinajat, Onni-keskustelut, seka yhteiset tydhyvinvointi-
ja kehittdmispaivat. Tydyhteisdille on tarjolla ulkopuolista tydnohjausta ja selkeat
menettelytavat varhaisen tuen saamiseksi tyokykykysymyksissa. Tydhyvinvoinnin
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tueksi on tarjolla henkildstdliikuntaa, kulttuuri- ja liikuntaetu, tyéterveyshuollon kattavat
palvelut seka taydennyskoulutusta.

6.5 Tartuntataudeilta suojaaminen

Tartuntatautilaki suojaa asiakkaita maaritellyilta tartuntataudeilta ja nain ollen lisaa
asiakasturvallisuutta. Tartuntatautilain (1227/2016) 48 § sisaltaa velvoitteen tyontekijan
ja tydharjoittelussa olevan opiskelijan rokotussuojasta. Rokotussuoja tulee olla
henkil6illa, jotka tydskentelevat paasaantdisesti ja toistuvasti sosiaali- ja
terveydenhuollon palveluiden asiakas- ja potilastiloissa.

Tyontekija / opiskelija antaa selvityksen rokotussuojastaan esihenkildlleen.
Ty6suhteiset henkilot rokotetaan tydterveyshuollossa. Tyoharjoitteluun tulevien
rokotussuojasta huolehtii opiskeluterveydenhuolto. Muissa tilanteissa rokotteet
annetaan omalla terveysasemalla. Tartuntatautilakiin liittyva ohje ja lomakkeet
kasitelldan palvelukokonaisuuksien johtoryhmissa, esimieskokouksissa ja
tyopaikkakokouksissa niissa palveluissa, joita rokotusvelvoite koskee.

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla suositellaan kausi-influenssarokotteen
ottamista vuosittain, silla lasten, vanhusten ja monisairaiden kanssa tyoskentelevat
kuuluvat sosiaali-ja terveydenhuollon kausi-influenssan riskiryhmaén. Kattava henkiloston
rokotesuoja lisda asiakasturvallisuutta.

7 Toimintaymparisto ja tukipalvelut

7.1 Toimintaymparisto

Maahan muuttaneiden erityispalvelujen palveluja annetaan seuraavissa
palvelupisteissa:

Kalasataman palvelupiste TYOPAJANKATU 14 A HKI 58, PL 6420 00099 HELSINGIN
KAUPUNKI

Mikkolankujan palvelupiste MIKKOLANKUJA 6 HKI 68, PL 68850 00099 HELSINGIN
KAUPUNKI

Kolmikielisesta palvelukartasta (http://palvelukartta.hel.fi/ ) I6ytyvat tiedot toimipisteista
ja siita, miten niihin paasee. Palvelukartasta voi tarkistaa myds, mita kunnallisia
palveluja valitun kadun lahelld on ja mihin palvelupiiriin katu kuuluu asiakkaan, jos
asiakkaan asiointi kohdistuu muussa palvelupisteessa annettavaan palveluun.

Kiinteistonhuoltoon liittyvista kysymyksista vastaa toimilan tilahallinto.
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Palvelupisteissa on sisaiset valvontajarjestelmat kuten halyttimet ja valvontakamerat.
Osassa yksikoissa on vartijapalvelut koko ajan ja osassa tarvittaessa kutsuttaessa.
Palvelupisteissa on ensiapukaapit, jotka tarkistetaan ja tdydennetaan saanndllisesti.

Yksikdissa on turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat, joita paivitetdan sdanndllisesti.
Akillisissa hatatilanteissa soitetaan hatdnumeroon 112. Hatapoistumistiet on ilmoitettu
vihrealla tunnisteella. Henkilokunta ohjeistaa asiakkaat hatatilanteissa.

Palvelua toteutetaan 1ahitydna palvelupisteissa, kotikdynteind, tapaamisina
verkostoissa, etapalveluna. Henkilosto voi tehda etatyota 1-2 paivaa viikossa ja
tydpaikoilla on maaritelty tarkemmat pelisdannoét, miten monipaikkainen tyo ja etatyd
jarjestetaan kaytannossa. Tyohyvinvointi etatydossa varmistetaan pitamalla yhteytta
esihenkilon ja kollegoiden kanssa seka huolehtimalla tydpaivan rakenteesta ja tauoista.
Tyobhyvinvoinnin lisaksi Helsingin kaupungin etatyon henkildstdohjeissa on huomioitu
henkiléston vakuutusturva, ergonomia seka tietosuoja.

7.2 Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

Toimipisteiden tilat eivat ole Terveydensuojelulain mukaisen omavalvonnan
tarkoittamassa kaytossa.

7.3 Ymparistotyo

Palvelupisteissa noudatetaan Helsingin kaupungin Ekotukitoimintamallia.

Tyobyhteisdissa on nimetyt ja koulutetut ekotukihenkil®t, jotka opastavat ja kannustavat
tyotovereitaan ymparistdon kannalta jarkevampiin ja vastuullisempiin toimintatapoihin.
Ymparistovastuulliset toimintatavat nakyvat tydpaikoilla esimerkiksi energiansaastona,
kestavampina hankintoina ja likkumisvalintoina seka jatteiden maaran vahentymisena.

Palvelupisteissa on tietoturvasailiét salassa pidettavan aineiston havittdmista varten.
Muussa jatteiden lajittelussa huomioidaan bio-, paperi-, pahvi-, muovijatteet erikseen.

Siivoukseen tarkoitetut kemikaalit ovat siivojien kaytdssa ja vastuulla. Luettelot ovat
tarvittaessa henkiléston saatavilla.

7.4 Tiloihin liittyvat teknologiset ratkaisut

Kalasataman terveys- ja hyvinvointikeskuksen yhteisissa tiloissa on tallentavat
turvakamerat. Toimipisteiden asiakasvastaanottotiloissa on kutsuntalaitteet
huonetiloissa. Turvakameroihin liittyva rekisteriseloste (tilan- ja turvallisuuden hallinta)
on nahtavilla toimipisteessa ja Helsingin kaupungin kirjaamossa PL 10
(Pohjoisesplanadi 11-13), 00099 Helsingin kaupunki seka kaupungin internet-sivuilla
https://asiakirjajulkisuus.hel.fi/tietovarannot/kaupunkiyhteiset-
tietovarannot/#turvallisuustietovaranto
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7.5 Tukipalvelut ja alihankinta

Maahan muuttaneiden erityispalveluissa jarjestetaan ostopalveluna tilapaisen
asumisen palvelua asunnoissa ja ryhmaasumisessa seka kotiinvietdvaa asumisen
tukea. Tilapaisen asumisen palvelusta on laadittu erillinen palvelukuvaus ja sita
valvotaan valvontakayntien ja ostopalvelusta tehdyn sopimuksen perusteella.

Sosiaalitydntekija tekee tilapaisestd asumisesta paatdksen ja ohjaa asiakkaan
palveluun. Kotiinvietavasta tuesta sosiaalityontekija laatii suorahankintaesityksen tai
tilausesityksen ja lahettda hankintaesityksen/tilausesityksen seka asiakassuunnitelman
oman tiimin johtavalle sosiaalityontekijalle. Johtava sosiaalityontekija lahettaa
hankintaesityksen maahan muuttaneiden erityispalvelujen aikuissosiaalityon paallikolle,
joka hyvaksyy esityksen. Sosiaalityontekija tekee asiakkaalle hakemuksen ja
paatdksen Apotissa. Sihteeri lahettaa hankintapaatdksen kopion palveluntuottajalle.

Lisdksi palvelussa on alihankintaa erityista tukea tarvitseville lapsille ja nuorille. Naiden
alihankintaprosessi on kuvattuna lastensuojelun ja lapsiperheiden
omavalvontasuunnitelmassa.

8 Omavalvonnan seuranta

8.1 Raportointi

Palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittdmisen tarpeista saadaan tietoa ja
palautetta useista eri Iahteista ja tietojarjestelmista. Haitta- ja vaaratapahtumat seka
epakohdat raportoidaan ja kasitellaan johtoryhmissa. Raportointitietoa kasitelladn myds
asiakas- seka potilasturvallisuuden seurantaryhmassa ja toimialan
valvontatyéryhmassa. Sosiaali- ja terveydenhuollon valvontalaki velvoittaa kaikkia
sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestajia ja tuottajia raportoimaan omavalvonnan
havainnoista ja kehittamistoimenpiteista julkisesti verkkosivuillaan kolmesti vuodessa.
Helsingin kaupungin sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla raportoidaan yhtenaisesti
nelja kertaa vuodessa. Raportointitietoa kasitellddn myds asiakas- seka
potilasturvallisuuden seurantaryhmassa ja toimialan valvontatydéryhmassa.
Omavalvonnan ja ostopalvelujen valvonnan toteutumista seurataan nuorten palvelujen
ja aikuissosiaalitydn valvontakokouksissa 3 - 4 kertaa vuodessa.

8.2 Suunnitelman hyvaksynta
Palveluyksikon tai toimintayksikon omavalvontasuunnitelman hyvaksyy aina kyseisen

yksikdn vastuuhenkild seka hanen lisdkseen hanen esihenkildonsa eli organisaation
seuraavan tason esihenkilo.
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8.3 Viestinta

Yksikén suunnitelma on julkisesti luettavissa paperiversiona yksikén toimitiloissa.
Tiedote omavalvontasuunnitelmasta ja sen nahtavalle saamisesta on aulatilojen
ilmoitustaululla.

Lisaksi tama omavalvontasuunnitelma on julkisesti luettavana kaupungin verkkosivuilla.

Helsingissa 1.1.2026

Allekirjoitukset

Sari Karisto, aikuissosiaalityén paallikkd

Leena Luhtasela, nuorten palvelujen ja aikuissosiaalitydn johtaja
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