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YKSIKON OMAVALVONTASUUNNITELMAN THVISTELMA

LYHYT KUVAUS

YKSIKON NIMI Pohjoisen aikuissosiaality®
Sosiaalineuvonta
YKSIKOSSA Tiimiss& vastataan sosiaalihuollon neuvonnasta ja ohjauksesta
TUOTETUN TAI paasaantoisesti tydikaiselle vaestolle, heidén laheisilleen ja
TUOTETTUJEN viranomaisyhteistydkumppaneille.
PALVELUJEN SEKA
ASIAKASKUNNAN
KOHDERYHMAN

HENKILOSTO-
RAKENNE

VASTUUHENKILO JA

OMAVALVONNAN  |Omavalvontaa toteutetaan ja seurataan tassa
TOTEUTTAMINEN JA jomavalvontasuunnitelmassa kuvatulla tavalla.

SEURANTA

YKSIKON Lahiesihenkild johtava sosiaaliohjaaja Anri Viskari-Lojamo on

omavalvonnan vastuuhenkild. Hanen lisdkseen tiimissa tydskentelee
yhteensa 6 sosiaaliohjaajaa.

SAMMANFATTNING AV ENHETENS PLAN FOR EGENKONTROLL

ENHETENS Norra vuxensocialarbetet

NAMN Socialradgivning

.KORT Enheten ansvarar for rddgivning och handledning inom socialvarden.
BESKRIVNING Servicen riktas framst till befolkningen i arbetsfor alder samt deras
OM ENHETENS anhdriga. Vidare riktas servicen till samarbetspartners for olika
SERVICE OCH myndigheter.

KLIENTER /

MALGRUPP

EGENKONTROL | Egenkontrollen genomfors och foljs upp pa det satt som beskrivs i
L OCH denna plan for egenkontroll.

UPPFOLJNING

ENHETENS Enhetens narchef, ledande socialhandledare Anri Viskari-Lojamo &r
ANSVARSPERS | ansvarsperson for egenkontrollen. Utdver det arbetar sex

ON OCH socialhandledare pa enheten.

PERSONAL-

STRUKTUR




1 Palveluntuottaja

1.1. Palvelun kuvaus
Omavalvontasuunnitelma koskee sosiaalineuvonnan tiimia. Sosiaalineuvonta tuottaa
kaupunkitasoista neuvontaa ja ohjausta sosiaalipalveluista l&htokohtaisesti ty6ikaisille kuntalaisille.

Palvelua annetaan puhelimitse, chatissa ja séhkopostitse. Palvelua voi saada kuka tahansa
kuntalainen.

1.2. Yksikon tiedot

Perhe- ja sosiaalipalvelut

Nuorten palvelut ja aikuissosiaality®
Pohjoinen aikuissosiaalityd

Sosiaalineuvonta

Kayntiosoite: Suursuonlaita 1, 00630 Helsinki

Postiosoite: PL 8320, 00099 Helsingin kaupunki

Yksikdn esihenkiloné toimii johtava sosiaaliohjaaja Anri Viskari-Lojamo.
Yhteystiedot: anri.viskari-lojamo(a)hel.fi

09 310 62625 / 050 323 8286

2 Toimintaperiaatteet ja arvot

Sosiaalineuvonta noudattaa toiminnassaan kaupungin yhteista visiota ja arvoja.

Helsingin sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan visio on, ettd luomme helsinkilaisille hyvinvointia,
terveyttd ja turvallisuutta yhteisty6lla ja vahvalla osaamisella. Helsingin kaupunkiyhteiset arvot ovat
muuan muassa asukaslahtoisyys, ekologisuus, oikeudenmukaisuus, yhdenvertaisuus, taloudellisuus,
turvallisuus, osallisuus ja osallistuminen. Helsingin kaupungin sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla
tyoskentelemme asukkaita varten, noudatamme hyvan hallinnon ja hyvan johtamisen periaatteita,
emme salli korruptiota emmeka vaarinkayttksia, turvaamme kestavén kasvun seka toimimme
vastuullisesti tydnantajana. Helsingin sosiaali- ja terveyspalveluissa toimimme sosiaali-, terveys- ja
pelastustoimialan palvelustrategian palvelulupausten ja tavoitteiden mukaisesti.



Sosiaalineuvonnassa palvelulupauksemme on seuraavanlainen: "Meihin voit olla yhteydessa niin
arkielama&an liittyvissa haasteissa kuin erilaisissa kriisitilanteissakin. Keskustelemme kanssasi ja saat
tukea, ohjausta ja neuvontaa.

3 Riskien hallinta

3.1 Tyo6turvallisuus: vaarojen arviointi

Vaarojen arviointi on prosessi, jossa sosiaalineuvonnan esihenkild ja tydntekijat yhdessa tunnistavat
ja arvioivat tyOpaikan vaara- ja kuormitustekijat tyon tekemisen nakokulmasta. Laadukkaasti tehty
vaarojen arviointi véhentaa tyopaikalla sattuvia henkil- ja materiaalivahinkoja, lisda tyéhyvinvointia
seka parantaa tyon tehokuutta ja tuottavuutta. Vaarojen arviointi kirjataan Ty6suojelupakki-
jarjestelmaén. Vaarojen arvioinnin toteuttamisen ohjeet ovat séhkoéisessa jarjestelmasséa nimeltaan
Tyo6suojelupakki. Vaarojen arvioinnin tekeminen tydpaikalla on lakisaateinen velvoite.
Sosiaalineuvonnassa vaarojen arviointi tehdaan vuosittain.

Henkilést6 on tietoinen turvallisuusriskeista ja turvallisuuden tilasta. Yksikdon esihenkild ja tyontekijat
yhdessa tunnistavat ja nime&vét operatiiviset ja muut toimintaan, mm. tiloihin, liittyvat riskit, arvioivat
niiden vaikutukset turvallisuuteen ja toimintaan seka laativat ohjeet eri tilanteita varten. Samalla
selvitetdén ja kuvataan keinot, joiden avulla pystytdan varautumaan vaaratilanteita varten,
suojautumaan niiltd ja turvaamaan toiminnan jatkuvuus myos hairiétilanteissa. Toimintaohjeet |6ytyvéat
Suursuon virastotalon yhteisesta pelastus- ja turvallisuussuunnitelmasta.

3.2 Varautuminen ja valmius

Suursuon virastotalossa, jossa sosiaalineuvonta toimii, on tehty yhteinen pelastus- ja
turvallisuussuunnitelma, jonka siséllosta ja ajantasaisuudesta vastaa talotoimikunta. Tassa
valmiussuunnitelmassa on ohjeistettu varautuminen ja toiminta mahdollisiin hairidtilanteisiin seké&
poikkeusolosuhteisiin. Suunnitelman ajantasaisuus on tarkistettu talotoimikunnan kokouksessa
7.5.2024. Suunnitelmaan siséltyvét ohjeet talosta poistumiseen palo- tai muussa halytyksessa.
Poistumista harjoitellaan vuosittain.

3.3 Tietosuoja, tietoturva ja tietosuoja-asetusten mukaisen
osoitusvelvollisuuden toteuttaminen

Sosiaalineuvonnan esihenkild ja tiimin tyontekijat huolehtivat uudessa tehtéavassa aloittavan
tyontekijan perehdyttamisesté tietoturva- ja tietosuojaohjeisiin seka tyontekijan omissa tydtehtavissa
tarvittavaan erityisosaamiseen. Ty6hon tullessaan tydntekija sitoutuu noudattamaan annettuja ohjeita.

Uusilla tydntekijdilla DigiABC-valmennus siséllytetdén perehdytyspakettiin. Esihenkilon vastuulla on
huolehtia, etta tyontekija on tietoinen kirjaamiseen liittyvastd ohjeistuksesta. Perehdytyksen
yhteydessa kaydaan lapi kaikki henkilttietojen kasittelyyn ja kirjaamiseen liittyvat ohjeistukset, seka
kerrotaan misté tarvittavat ohjeistukset 16ytyvat. Perehdytysmateriaalit |0ytyvéat sosiaalineuvonnan
oppaasta, kaupungin Intrasta ja Apottiin (asiakastietojarjestelmad) liittyen kyseisesté jarjestelmasta tai
sen ohjesivuilta.

Esihenkil6 valvoo sosiaalineuvonnan toimintaa ja henkilGtietojen kasittelyd. Han vastaa siita, etta
henkilttietojen kasittely on toimialan ohjeistuksen mukaista ja etté kirjaukset ovat oikein tehtyja ja
riittdvan kattavia kayttétarkoituksensa kannalta. Esihenkil tekee vuosittain kirjaamisen auditoinnin



asiakastietojarjestelmaan, jossa havaitaan myds samalla mahdolliset edell&a mainitut puutteet. My6s
asiakastietojarjestelmien lokitietoja voidaan tarvittaessa kayttaa henkilttietojen kasittelyn
asianmukaisuuden selvittamiseen.

Esihenkilon vastuulla on yllapitaa henkilbkunnan osaamista tietoturvan, tietosuojan, jarjestelmien
seka kirjaamisen osalta. Henkilékunnalle on tarjolla tietosuoja- ja tietoturvakoulutusta.Jokaisella
tyontekijalla on velvollisuus késitella tietoja asianmukaisesti ja salassapitoa noudattaen. Tyontekijoilla
on myds velvollisuus ilmoittaa valittbmasti havaitsemastaan tietoturvaloukkauksesta esihenkildlle ja
oman organisaationsa tietosuojan vastuuhenkildlle. T&han kannustetaan ja muistutetaan
velvollisuudesta sdannollisesti.

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

Helsingin kaupungin tietosuojavastaavan yhteystiedot:
Tietosuojavastaava

Kaupunginkanslia

Hallinto-osasto

PL1

00099 Helsingin kaupunki

tietosuoja(a)hel.fi

4 Asiakas- ja potilasturvallisuus

Omavalvonnalla varmistetaan asiakkaille tuotettavien palvelujen saatavuus, jatkuvuus, turvallisuus ja
laatu sek& yhdenvertaisuus. Omavalvonta on arjen toimintaa, jolla huolehditaan turvallisuuden
toteutumisesta. Omavalvonnan toteuttaminen arjessa kuluu kaikille jokapéivaiseen tyohon.

Sosiaalineuvonnassa on sovittu kaytanto, ettd mikali timissa havaitaan turvallisuuspoikkeamia,
otetaan ne puheeksi asianosaisten seké esihenkilén kanssa. Tarvittaessa turvallisuuspoikkeamat
tehddan Tyosuojelupakkiin ja Spro -ilmoitukset tehd&an jarjestelmaéan. Tehdaén séénndllisesti
turvallisuuskavelyt tyopaikalla.

4.1 Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus sosiaali- ja
terveydenhuollon epakohdista

Sosiaali- ja terveydenhuollon valvontalain (741/2023) 298:n mukaan henkil6stdon kuuluvan tai
vastaavissa tehtavissé toimeksiantosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkilén tulee ilmoittaa
palveluyksikdn vastuuhenkil6lle tai muulle toiminnan valvonnasta vastaavalle henkil6lle, jos hén
tehtdvissddn huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan asiakkaan tai
potilaan sosiaali- tai terveydenhuollon toteuttamisessa taikka muun lainvastaisuuden. Helsingin
sosiaali ja terveyspalveluissa ilmoittaminen tehdaén ensisijaisesti HaiPro- ja SPro-ilmoitusjarjestelmia
kayttaen. Palvelunjarjestgjan, palveluntuottajan ja yksikon vastuuhenkilén on ryhdyttava
toimenpiteisiin epédkohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan taikka muun lainvastaisuuden korjaamiseksi.
llmoitus voidaan tehda salassapitosaanndsten estamaéttd. limoituksen vastaanottaneen henkilén on
ilmoitettava ja ilmoituksen tehnyt henkild voi ilmoittaa asiasta salassapitosdannésten estamatta
valvontaviranomaiselle, jos epéakohtaa tai ilmeisen epékohdan uhkaa taikka muuta lainvastaisuutta ei
korjata viivytyksetta. llmoituksen tehneeseen henkildon ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia tehdyn
ilmoituksen seurauksena. (Sote Valvontalaki 298.)



Sosiaalineuvonnassa tiedotetaan henkildstdlle ilmoitusvelvollisuudesta ja sen kayttéon liittyvista
asioista. Epékohtailmoittamisen prosessi, kasittelyrakenne ja havaintojen pohjalta toteutettavien
kehittdmistoimenpiteiden seurannan prosessi tapahtuu ilmoitusjarjestelmiin tehdyn ilmoituksen
pohjalta. Vastuu kasittelysta on esihenkildilla ja heidan esihenkildllaédn. Henkil6stda kannustetaan
saanndllisesti muistamaan ilmoitusvelvollisuus ja tekemaén tarvittaessa epakohtailmoituksia.

4.1.1 Epakohtien ja vaaratapahtumien tunnistaminen ja niista ilmoittaminen

Tyontekijat ilmoittavat havaitsemansa epakohdat, vaaratapahtumat tai niiden uhat omalle
esihenkil6lleen lahtkohtaisesti kaytdssa olevien jarjestelmien kautta (SPro ja Tydsuojelupakki).
Vaaratapahtumien, havaittujen epakohtien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden
puheeksi ottaminen, kirjaaminen, analysointi, tarvittavat toimenpiteet ja raportointi. Vastuu riskien
hallinnassa ja saadun tiedon hytdyntédmisessa kehittamiseen on esihenkilolla. Tyontekijoiden
vastuulla on epdkohtien tunnistaminen arjen tydssa, niihin reagointi ja tiedon saattaminen johdon
kayttéon. Esihenkild vastaa kaytantdjen luomisesta asiakas- ja potilasturvallisuustydn toteutumisen
tueksi. Vaaratapahtumien ja epdkohtien kasittelyyn kuuluu avoin ja rakentava keskustelu
tyontekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa omaisten ja ldheisten kanssa. Avoin ja rakentava
keskusteluilmapiiri tukee hyvan turvallisuuskulttuurin rakentumista tydyksikdissa. Jos tapahtuu
vakava, mahdollisesti korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista
informoidaan korvausten hakemisesta. Vastuu kasittelysta on esihenkil6illa ja heidan esihenkildllaan.
Henkilost6a kannustetaan saanndllisesti muistamaan ilmoitusvelvollisuus ja tekemaan tarvittaessa
vaaratapahtumailmoituksia.

4.1.2 Epakohtien ja vaaratapahtumien kasittely ja raportointi

limoitusten kasittelijat (lahiesihenkild) saavat viestin séhkodpostiinsa uusista ilmoittamisjarjestelmiin
tehdyista ilmoituksista. Viestit katsotaan pdivittain ja arvioidaan kasittelyn kiireellisyys. Valittomia
toimenpiteita vaativat asiat kasitelladn heti. Vastuuhenkildn on ryhdyttéava toimenpiteisin epékohdan
tai ilmeisen epékohdan uhan taikka muun lainvastaisuuden korjaamiseksi. Kasittelija aloittaa
kiireettomien ilmoitusten k&sittelyn viikon kuluessa. limoituksen tulee olla kasitelty kahden kuukauden
kuluessa. Kasittelijan tulee huolehtia, etta jarjestelméassa on sijainen poissaolojen ajan. Ylemmalle
esihenkil6lle siirretaan kaikki tapahtumat, jossa asiakkaalle on tapahtunut vakava haitta. Ylemmalle
tasolle voidaan siirda kasiteltavaksi myods asioita, joihin halutaan tyoyksikkoa laajempi kasittely tai
joilla on merkittdvaa informaatioarvoa esim. yksikkétasolla. Ylemman tason k&sittelija arvioi
ilmoituksen saatuaan, mik& on siirretyn ilmoituksen oikea kasittelyfoorumi ja vaatiiko tilanne esim.
esihenkilokokouksen kasittelyn. Epékohta- ja vaaratapahtumailmoitusten kasittely on osa johtamista.
Vastuuhenkilén tulee olla tietoinen johtamansa palvelutoiminnan poikkeamista ja epakohdista seka
puuttua niihin. Vastuuhenkilon tulee myds siirtda arvionsa perusteella asian kasittely organisaation
seuraavalle tasolle.

Tyoyksikon/tiimin kokouksissa kasitelladan oman tyéyksikon /tiimin tapahtuneita vaaratapahtumia ja
epakohtia aina kun niité ilmenee ja yksittaisten ilmoitusten aiheuttamia toimenpiteita aina kun
tapahtumat ovat ajankohtaisia.

Yksikdn (Pohjoisen aikuissosiaalityd) kokouksissa seka tiimin yhteistoimintavastaavan ja esihenkilén
valisisissa kokouksissa kasitellaan toiminnan asiakasturvallisuuden tilaa ja yksikdn toimintaa koskevia
epakohta- ja vaaratapahtumailmoituksia seka niiden perusteella tehtavia kehittamistoimia
saanndllisesti, kuitenkin vahintdén 4 kertaa vuodessa. Toimintakdyténtdjen muutoksia aiheuttavat
ilmoitukset kasitellddn aina kun se on ajankohtaista. Vaaratapahtumista ja epékohdista seuranneita



toimintakdytantdjen muutoksia ja hyvia kaytantdja jaetaan aktiivisesti niin yksikon sisalla kuin
tyoyksikoiden kesken.
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tiheys

Vastuuhenkil®

Kasittelyfoorumi

SPro
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tapauksessa
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Lopullisesti
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kuukauden
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4.2 Vakavien vaaratapahtumien selvittely

Vakavien vaaratapahtumien ja epakohtien tarkempaan selvittelyyn on toimialalla kayt6ssa erillisessa
toimintaohjeessa (TOIM028, Vakavien vaaratapahtumien selvittely potilas- ja asiakasturvallisuuden
kehittdmiseksi Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa) kuvattu menettelytapa ja selvittelyprosessi.
Erityistd huomiota kiinnitetdan toiminnan kehittdmiseen vaaratapahtumien ja epdkohtien selvittelyn

pohjalta.

Sosiaalineuvonnassa on kaytdsséa SProssa vakavien vaaratapahtumien ja epékohtien selvittely —osio.
Toimintaohje "Vakavien vaaratapahtumien selvittely” ohjeistaa selvittelyprosessin tarkemmin. Tukea
vakavien vaaratapahtumien selvittelyyn annetaan hallinnon Laadun ja valvonnan tuki —yksikdsta.

Vakavan vaaratapahtuman yhteydessa sosiaalineuvonnassa huomioidaan kaikki asianosaiset ja
jarjestetddn tarpeen mukaan kiireellisesti tukea asiakkaan liséksi tilanteessa/prosessissa olleelle
tyontekijalle. Esihenkil vastaa tarvittavan tuen jarjestamisesta.




4.3 Asiakkaiden ja potilaiden hyvinvoinnista huolehtiminen

4.3.1 Hyvinvoinnin ja terveyden edistaminen

Ei koske yksikdn toimintaa.

4.3.2 Ravitsemus

Ei koske yksikdn toimintaa.

4.3.3 Tartuntatautien ja infektioiden ennaltaehkéisy seka hygieniakaytannot

Kéasien pesuun ja kasihuuhteen kaytt66n on mahdollisuus seké tydntekijoille ettd muille vierailijoille.
Hygienitarvikkeiden riittdvyydesta huolehditaan. Sosiaalineuvonnassa asiakkaita palvellaan
puhelimitse ja s&hkoisesti eikd asiakkaita tavata. Hakemuksia jattavat asiakkaat/laheiset asioivat
asiakasaulassa.

4.4 Ladkehoito

Ei koske yksikdn toimintaa.

4.4.1 Laakehoitosuunnitelma ja laakehoidon toteuttaminen

Ei koske yksikdn toimintaa.

4.4.2 Rajattu ladkevarasto

Ei koske yksikdn toimintaa.

4.5 Laite ja tarviketurvallisuus

Ei koske yksikdn toimintaa.
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5 Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva

5.1 Palveluihin hakeutuminen ja palveluiden saatavuuden maaraajat

Kuntalaisen asia sosiaalineuvonnassa voi tulla vireille eri tavoin. Henkildn asia voi tulla vireille joko
hanen oman yhteydenottonsa perusteella, puhelimessa, chatissa, sdhkdpostitse, sosiaalihuoltolain
mukaisella ilmoituksella tai perustuen jonkun toisen tekemaan huoli- tai lastensuojeluilmoitukseen,
ilmoitukseen idkkaan henkildn palvelutarpeesta tai muuhun toisen henkilén yhteydenottoon henkilon
puolesta ilmoitukseen. Yhteydenoton perusteella arvioidaan asiakkuuden tarvetta ja tehdaan
tarvittaessa paatos esimerkiksi sosiaalihuollon palvelutarpeen tai lastensuojelutarpeen arvioinnin
aloittamisesta tai haetun palvelun mydntamisesté. annetaan sosiaalihuoltolain mukaista neuvontaa ja
ohjausta ja tarvittaessa ohjataan tarvittavaan palveluun. Sosiaalineuvonnassa ei tehda paatosta
asiakkuuden aloittamisesta sosiaalipalveluissa.

Sosiaalineuvonnan palveluajat puhelimelle ja chatille ovat arkisin virka-aikana 8.15-16.00.
Kiireettdmissa asioissa sosiaalineuvontaan voi olla yhteydessa sahképostitse, joihin vastataan 1-3
arkipaivan kuluessa. Sosiaalineuvonnassa kasitelladn sosiaalipdivystyksesta saapuneet
kiireettomaksi luokitellut sosiaalihuoltolain mukaiset ilmoitukset ja tarvittaessa valitetdén
yhteydenottopyynt6 arvioitavaksi palvelusta vastaavalle yksikélle. Asiakkuudessa olevista asiakkaista
tehdyt ilmoitukset siirretddn omatyontekijoille kasiteltavaksi.

5.2 Asiakkaan ja potilaan hoidon suunnittelu

Sosiaalineuvonnassa ei tehda palvelutarpeen arviointia. Sosiaalineuvonnassa annetaan
sosiaalihuoltolain mukaista neuvontaa ja ohjausta ja tarvittaessa ohjataan asiakas jatkopalveluun.

5.3 Asiakkaan ja potilaan itsemaardamisoikeus

Sosiaalineuvonta on matalan kynnyksen neuvonta- ja ohjauspalvelu, jossa on mahdollista asioida
myds anonyymisti. Tunnistautuessaan palveluun kuntalainen tunnistetaan joko vahvasti
pankkitunnuksilla (chat), puhelimitse tunnistautuminen tapahtuu henkilétiedoilla seka tyontekijan
esittamilla tarkentavilla kysymyksilla. Puolesta-asiointi tapahtuu valtakirjalla. Maisan kautta annettu
puolesta-asiointilupa koskee vain Maisan kautta asiointia. Puolesta-asiointi puhelimitse tai
sosiaalihuollon toimipaikassa vaatii aina kirjallisesti annettavan valtuutuksen.

Sosiaalihuoltolaissa ja useissa sosiaalihuoltoa koskevissa muissa sdddoksissa on méaaritelty, mité
tietoja asiakasasiakirjoihin kirjataan. Sosiaalineuvonnassa kirjataan sosiaalihuollon asiakastiedot
asiakastietojarjestelmaan, josta kirjaukset siirtyvat kuntalaiselle tiedoksi Maisaan, sosiaalihuoltolain
mukaisia ilmoituksia lukuun ottamatta. Kuntalaisella on kuitenkin oikeus saada itselleen hanesta
tehdyt kirjaukset, joita voi pyytaa Helsingin kaupungin kirjaamosta itselleen. Palvelukontaktissa
kirjataan asiakastietoja yhdessé kuntalaisen kanssa, jolloin voimme samalla keskustella asiakirjoihin
kirjattavista asioista seka siita, milla tavalla asioita sanoitetaan tai kuvataan asiakirjoihin. Keskustelu
lisda luottamusta ja tuo esille esimerkiksi sen, mita tyontekija pitaa tilanteessa merkittdvana. Asiakas
voi oikaista virheellisia tulkintoja keskustelun aikana. Tydntekijan ja asiakkaan mahdollisesti erilaiset
nakemykset voidaan myds kirjata asiakasasiakirjoihin. Asiakastiedot kirjataan rakenteisesti eli
kirjaamisessa noudatetaan ennalta sovittuja, yhtenaisia tiedon rakenteita.
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Kuntalainen voi olla itse yhteydessé sosiaalineuvontaan ja pyytdd neuvontaa ja ohjausta.
Sosiaalineuvontaan tulee myds sosiaalihuoltolain mukaisia ilmoituksia, joissa ammattilainen on
yhteydessa kuntalaiseen. Yhdessa kuntalaisen kanssa selvitetdan palvelun tarvetta ja ohjataan
tarvittaessa eteenpéin. Sosiaalineuvonnan tyéntekij6illa on virkavelvollisuus tehda
lastensuojeluilmoitus, jos ovat tehtdvassdan saaneet tietda lapsesta, jonka hoidon ja huolenpidon
tarve, kehitystd vaarantavat olosuhteet tai oma kayttaytyminen edellyttdd mahdollista lastensuojelun
tarpeen selvittamistd. Salassapitovelvollisuus ei esté lastensuojeluilmoituksen tekemista.

5.4 Asiakkaiden, potilaiden ja laheisten osallisuus

Ei koske sosiaalineuvontaa.

5.5 Palautekanavat ja tiedon hyddyntadminen

Sosiaali- ja terveyspalveluista on mahdollista antaa palautetta useiden eri kanavien kautta.
Asiakkaiden ja potilaiden on mahdollista antaa monipuolisesti palautetta toimipisteissa ja digitaalisissa
palveluissa palvelupolun eri vaiheissa. Asiakkailta keratdén palautetta ja asiakaskokemuksesta
saadaan tietoa esimerkiksi kaupunkiyhteisen palautepalvelun, palautelaitteiden seka erilaisten
asiakaskyselyiden avulla. Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla kannustetaan asiakkaita ja
asukkaita palautteen antamiseen ja otetaan kayttdon uusia menetelmia, joilla asiakkaiden
osallistaminen palvelukehitykseen olisi arjen tydssa entisté helpompaa. Kaupunkiyhteisen
palautepalvelun kautta tulleet palautteet kasitelladn Helsingin kaupungin palvelulupauksen mukaisesti
viidessa arkipdivassa ja kuntalainen saa vastauksen sahkopostilla. Tarvittaessa asiakkaalle myos
soitetaan. Palautteet kaydaan lapi myos tiimikokouksissa, mikali asiakkaan antama palaute koskee
tiimin ty6ta. Palautteita hyddynnetaéan myos toiminnan kehittdmisessa, henkilokunnan koulutuksissa
ja padatoksenteon tukena.

5.6 Sosiaali- ja potilasasiavastaava

Asiakasneuvonta on puhelinnumerossa 09 3104 3355

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

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

5.7 Muistutukset ja kantelut

Kuntalainen voi tehdd kokemistaan sosiaalihuollon epdkohdista kantelun aluehallintovirastoon.
Oikeus kantelun tekemiseen ei ole rajattu kantelijan omaan asiaan, vaan kantelun voi tehda kuka
tahansa. Joissain tapauksissa aluehallintovirasto voi siirtda kantelun kasiteltavéksi Valviraan. Valvira
tai aluehallintovirasto voi siirtdd kantelun kasiteltdvéksi ensin muistutuksena siihen toimintayksikkéon,
jota kantelu koskee. Myds eduskunnan oikeusasiamies ja valtioneuvoston oikeuskansleri ylimpina
laillisuusvalvojina voivat kasitella sosiaalihuoltoa koskevia kanteluita. Muistutukseen ja kanteluun
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vastaamiselle on asetettu kohtuullinen vastaamisaika, joka on yksi kuukausi muistutuksen ja kantelun
saapumisesta yksikon tietoon. Toimintatavat kuntalaisten tekemiin muistutuksiin ja kanteluihin
vastaamisessa on maaritelty pysyvaisohjeessa (PYSY038 Lausuntojen ja vastausten valmistelu
kanteluihin ja muistutuksiin). Sosiaalineuvonnan toimintaa koskevat muistutukset ja kantelut kdydaan
l&pi ja havaittuihin laatupoikkeamiin puututaan valittémasti. Muistutusta ja kantelua koskevat
asiakirjat, selvitykset ja kirjalliset vastaukset sailytetdan erillaan kuntalaisen asiakirjoista. Muistutusten
ja kanteluiden perusteella havaitut epékohdat ja niiden perusteella tehdyt kehittdmistoimenpiteet
kirjataan ja niiden toteuttamista seurataan samalla tavoin kuin muidenkin poikkeamahavaintojen
nojalla tehtyja toimenpiteita.

6 Henkildsto

6.1 Ammatinharjoittamisen edellytykset ja valvonta

Helsingin sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla tydskentelevien sosiaaliohjaajan ja johtavan
sosiaaliohjaajan virkojen maaritellyt koulutus, kielitaito ja muut patevyysvaatimukset tulee olla
tayttyneet ja ne varmistetaan tutkintotodistuksista seka lain sosiaalihuollon ammattihenkil6ista
(817/2015) edellyttamalla tavalla sisaltden Valviran rekisterissé olevan laillistamisen.

6.2 Maara, rakenne jariittavyys

Sosiaalineuvonnan henkilostdsuunnittelussa varmistetaan, etté yksikdssa tyoskentelee oikea méara
sopivia henkilditéa oikeissa tehtavissa. Rekrytointi toteutetaan esihenkildn toimesta. Helsingin sosiaali-,
terveys- ja pelastustoimessa on ammattihenkilille mééritelty kelpoisuusvaatimukset, jotka ilmoitetaan
aina ty6paikkailmoituksessa. Tydntekijdiden soveltuvuus ja luotettavuus ty6tehtaviin arvioidaan
rekrytointitilanteessa. Opiskelijoiden toimimisesta sijaisina, palkkaamisesta ja oppisopimuksista on
omat ohjeensa.

Sosiaalineuvonnassa tydvuorosuunnittelusta vastaavat ensisijaisesti tyontekijat.
Tyo6vuorosuunnittelulla varmistetaan vuorojen tasapuolinen jakautuminen ty6tehtavien tarve ja
henkil6ston kuormitus huomioiden.

Alla olevassa taulukossa ei ole mukana tyoharjoittelussa olevia henkil6ita.

Henkiléstén maéra ja rakenne

Nimike Maara Mitoitus (taytetddn mikali
maaritelty)

sosiaaliohjaaja 6

Johtava sosiaaliohjaaja 1

Yhteensé 7
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6.3 Perehtyminen ja osaamisen varmistaminen

Henkiléstén osaaminen muodostuu perusammattitaidon ja tadydennyskoulutusten liséksi muun
muassa tydssaoppimisesta ja perehdytyksesta sekd ammattitaitoisesta kirfjaamisesta.
Sosiaalineuvonnassa huolehditaan pysyvan henkildston seka sijaisten riittdvasta perehdytyksesta.
Perehdytyksen toteutuksesta vastaa esihenkild, mutta koko yksikkd osallistuu uuden tydntekijan
perehdyttdmiseen. Johtamisen tulee tukea laadukkaan ja turvallisen palvelun toteutumista, eri
ammattiryhmien yhteistyota ja toimintatapojen avointa kehittamistd. Pysyva, osaava henkildkunta on
asiakasturvallisuuden ja asiakkaan oikeuksien kannalta kriittisen térked ja siksi johtamisella tulee
pyrkia henkildston pysyvyyteen.

Henkilékunnalle jarjestetdén toimialan siséisia asiakas- ja potilasturvallisuuskoulutuksia, esim.
vaaratapahtumien ja epakohtien ilmoittamiseen liittyen. Liséksi henkildston kaytdsséa on
Asiakasturvallisuutta taidolla —verkkokoulutukset. Yleisten koulutusten liséksi on esimerkiksi erillisia
ensiapu- ja tapaturmien ehkaisyyn sekéa asiakkaan kohtaamiseen liittyvid koulutuksia. Esihenkil6t
vastaavat siitd, etta riittdva ja tarpeen mukainen kouluttautuminen toteutuu seké asiakastyon,
asiakasturvallisuuden etté asiakkaiden aseman ja oikeuksien toteuttamiseksi.

6.4 TyOhyvinvointi ja turvallisuus

Tyo6hyvinvoinnin tueksi on tarjolla henkildstéliikuntaa, kulttuuri- ja liikuntaetu, tyéterveyshuollon
kattavat palvelut. Liséksi Oppiva-verkostossa on saatavilla kattavasti henkildston tyénhyvinvointia
tukevia kokonaisuuksia. Helsingin kaupungilla on myds selkeat rakenteet henkildn tyokyvyn tukeen ja
arviointiin sek& uudelleensijoittamiseen silloin, kun henkild ei pysty jatkamaan en&dé aiemmissa
ty6tehtavissaan esimerkiksi jonkin tapaturman tai sairauden seurauksena. Kaikissa palveluissa on
kaytdssa varhaisen tuen —keskustelumalli. Keskustelun jarjestdminen tyontekijan kanssa on
esihenkilén vastuulla. Esihenkil6t vastaavat keskeisisté yksikdn tydntekijoiden tydhyvinvointia
varmistavista menetelmista seka vastaavat selvitysprosessien k&ynnistdmisesta silloin, kun se on
tarpeen.

Sosiaalineuvonnan tiimill& on jokaisella oma yhteistoimintavastaava, joka valitaan kahdeksi vuodeksi
kerrallaan tiimin yt-kokouksessa. Yhteistoimintavastaavan toimikausi on kaksi vuotta.
Yhteistoimintavastaava tekee yhteistydta esihenkilon kanssa ty6hyvinvoinnin ja ty6turvallisuuden
edistamiseksi. Yhteistoimintavastaava ja esihenkild kayvat asioita laaditun vuosikellon mukaisesti l&pi
saanndllisissa tapaamisissa kuukausittain. Yhteiset asiat néista tapaamisista tuodaan tiimin tietoon
tiimikokouksissa.

Sosiaalineuvonnassa mitataan viikoittain henkiléston kokemusta tyon kuormittavuudesta erilaisia
kysymyksia sisaltavalla fiilismittari-kyselylomakkeella. Fiilismittarin tuloksia kasitellaén viikoittaisissa
tiimikokouksissa ja kuormittavuutta aiheuttaviin ongelmiin puututaan viipymatta. Tyéhyvinvointia
yllapidetdédn myos jarjestamalla tyohyvinvointipdiva kaksi kertaa vuodessa.

Ty6turvallisuutta pidetdan ylla huolehtimalla riittdvasta henkilostomaarasta (maarallisesti ja
laadullisesti), osaamisesta, laitteiden ja tarvikkeiden hyvasté kunnosta seka kayttbopastuksesta.
Liséksi hyddynnetédédn tyontekijoiden kirjaamista turvallisuuspoikkeamia koskevista ilmoituksista
muodostuvaa tietoa toiminnan kehittdmiseen, ja pyritdan niiden avulla tunnistamaan ja ennakoimaan
riskeja. Tyoturvallisuuspoikkeamat ja havaitut -riskit kirjataan Tydsuojelupakki-jarjestelméén.
Tyosuojelupakki on tydvaline johdolle, esihenkildille seka tydsuojeluorganisaatiolle ty6turvallisuuden
hallintaan, kehittamiseen ja seurantaan. Ty6suojelupakin avulla voidaan tehda ja kasitella
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tyGtapaturma- ja turvallisuuspoikkeamailmoituksia. Turvallisuuspoikkeamia ovat havaitut lahelta piti -
tilanteet, vaaratekijat seka uhka- ja vakivaltatilanteet. llmoitus tehd&an aina, kun ty6n turvallisuus ja
terveellisyys vaarantuvat. Tydsuojelupakilla voidaan toteuttaa ja pdivittaa tydpaikan ty6turvallisuuden
vaarojen arviointeja, hallinnoida turvallisuustietoa tallentamalla tydturvallisuuden kannalta olennaisia
dokumentteja ja tehda johtamisen ja paatbksenteon tueksi raportteja ja tilastoja tyGtapaturmista,
turvallisuuspoikkeamista seka vaarojen arvioinneista. Tydsuojelupakki-ilmoitukset kasitellaan
etuuskasittelyssa ilmoittajan ja esihenkilon kesken ja my6s tiimin/tyd-yhteisdjen kokouksissa
saanndllisesti. Havaintojen perusteella paatetaan korjaus- ja kehittAmistoimenpiteiden toteuttamista,
joista vastaa esihenkilé. Han myds seuraa niiden toteutumista.

6.5 Tartuntataudeilta suojaaminen

Sosiaalineuvonnassa ei ole asiakastapaamisia, kuin satunnaisesti aulassa tapahtuvan neuvonnan
osalta. Asiakkaille ja tyontekijoille on saatavilla k&sihuuhdetta ja tilojen yleisesta hygieniatasosta
huolehtiminen tapahtuu siivoojien toimesta. Henkilokunnalta ei edellytetéa rokotussuojaa.

7 Toimintaymparisto ja tukipalvelut

7.1 Toimintaymparisto

Sosiaalineuvonnalla on kaytdssaan nelja tydbhuonetta, joissa tydskentelee 2-3 henkil6a kerrallaan.
Tybhuoneita kdytetdén, kun tehdaan asiakastyota toimipisteessa. Tybhuoneissa on kiinnitetty
huomiota tilojen akustiikkaan ja ergonomiaan rauhallisen ja tydhyvinvointia tukevan tydympariston
varmistamiseksi. Sosiaalineuvonta hyddynt&a toimipisteen neuvotteluhuoneita ja kahvihuoneita
kokouksia ja taukoja varten.

7.2 Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta
Ei koske yksikdn toimintaa.

7.2.1 Toiminnan terveydensuojelulain mukaiset riskitekijat

Sosiaalineuvonnan tyétiloissa ilmanvaihdon riittdvyys on tunnistettu potentiaaliseksi terveysriskiksi.
llImanvaihdon korjaukseksi toimenpiteita (laitteiston korjauksia ja mittauksia) on tehty ja on suunniteltu
tehtavaksi lahitulevaisuudessa.

7.2.2 Terveydensuojelulain mukaisten riskitekijoiden ennaltaehkaisy
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Huolehdimme ty6huoneiden ja yhteisten tilojen siisteydesta. Emme jaté tavaroita poydille, jotta
pintojen siivous on mahdollista. KiinnitAimme huomiota siséilman laatuun ja siin& tapahtuneisiin
muutoksiin ja ilmoitamme mahdollisista ongelmista eteenpéain.

7.3 Ymparistotyo

Sosiaalineuvonnan tiimilla on oma ekotukihenkild. Ekotukihenkilt valitaan tiimikokouksessa
danestamalld. Ekotuki opastaa ja kannustaa tydtovereitaan ympariston kannalta jarkevampiin
toimintatapoihin oman tydnsa ohella. Kaupunki ja toimiala tarjoavat ekotukihenkilgille koulutusta ja
tukea. Jatteiden kasittely ja kierratys on toteutettu ja sitd valvotaan. Taukohuoneessa on mahdollisuus
kierréttaa jatteet oikeaoppisesti. Sosiaalineuvonnassa ei kasitella kemikaaleja.

7.4 Tiloihin liittyvat teknologiset ratkaisut

Sosiaalineuvonnan kayttamissé yhteisissa tiloissa on turvakamerat. Asiakasvastaanottoa ei tapahdu
omissa huonetiloissa. Kameravalvonnan rekisteriseloste on saatavissa kirfjaamosta ja toimipisteesta.
Kaupunkiyhteiset tietovarannot | Asiakirjajulkisuuskuvaus | Helsingin kaupunki

7.5 Tukipalvelut ja alihankinta

Ei koske yksikdn toimintaa

7.5.1 Kuljetukset

Ei koske yksikdn toimintaa.

7.5.2 Ateriapalvelut

Ei koske yksikdn toimintaa.

8 Omavalvonnan seuranta

8.1 Raportointi
Omavalvontasuunnitelmaa seurataan ja paivitetdén vuosittain. Paivitys tehdddn yhdessa

tyontekijoiden kanssa, jolloin varmistutaan siitd, etta kaikki ovat tietoisia omavalvontasuunnitelman
sisallosta.

8.2 Arkistointi ja viestinta

Omavalvontasuunnitelmat toimitetaan allekirjoitettuina toimialan asiakirjahallintoon. Allekirjoittajia ovat
yksikon esihenkil6 ja hdnestéa seuraava esihenkilo.

Sosiaalineuvonnan omavalvontasuunnitelma lI6ytyy paperiversiona sosiaalineuvonnan toimitiloista.

Koska sosiaalineuvonnalla ei ole asiakasvastaanottoa kasvotusten taytyy paperiversion nakemisesta
sopia erikseen sosiaalineuvonnan esihenkildn kanssa.
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Lisdksi omavalvontasuunnitelmista toimitetaan yksi kappale séhkoisena versiona toimialan
viestintaan, josta suunnitelma laitetaan julkisesti luettavaksi kaupungin verkkosivuille.

8.3 Suunnitelman hyvaksynta
Palveluyksikén tai toimintayksikdn omavalvontasuunnitelman hyvéksyy aina kyseisen yksikdn

vastuuhenkild sekd hanen lisékseen hanen esihenkilénsa eli organisaation seuraavan tason
esihenkil®.

Helsinki 22.11.2024

Anne Quvist, aikuissosiaalityon paallikko

Anri Viskari-Lojamo, johtava sosiaaliohjaaja
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