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Johdanto

Omavalvonnalla parannetaan palvelujen laatua ja turvallisuutta seka potilaiden ja asiakkaiden
oikeusturvaa. Samalla omavalvonta edistaa henkiloston oikeusturvaa ja tyoturvallisuutta.
Omavalvonta on osa toiminnan riskienhallintaa. Omavalvontasuunnitelma on kdytannon tyokalu
yksikén toiminnan ohjaamiseen ja seuraamiseen. Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan asiat
konkreettisesti.

Useat saadokset edellyttavat toiminnan ohjausta ja seurantaa. Sosiaalihuoltolain 1.4.2015
(1301/2014) perusteella sosiaalihuollon toimintayksikon tai muun toimintakokonaisuudesta
vastaavan tahon on laadittava omavalvontasuunnitelma sosiaalihuollon laadun, turvallisuuden ja
asianmukaisuuden varmistamiseksi

e suunnitelma on pidettdva julkisesti ndhtavana
¢ sen toteutumista on seurattava saannollisesti

* toimintaa on kehitettdva asiakkailta seka toimintayksikdon henkildstolta
saannollisesti kerattavan palautteen perusteella

Potilas- ja asiakasturvallisuusstrategian 2017-2021 maaritelman mukaan asiakkaalla tarkoitetaan
sosiaalihuoltoa hakevaa tai kdyttdavaa henkilod. Taméan suunnitelman luettavuuden
sujuvoittamiseksi tekstissa kaytetaan palvelujen kayttajasta ilmaisua asiakas.

Tama on Helsingin kaupungin sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan, Vammaisten
asumispalveluihin kuuluvan sosiaaliohjauksen omavalvontasuunnitelma. Suunnitelmaa
tdaydennetddn toiminnan muutosten mukaan ja suunnitelman toteutumista seurataan
vuosittain.

Toimialan yhteinen seka yksikdiden suunnitelmat ovat saatavilla Helsingin kaupungin
verkkosivuilla (www.hel.fi).


http://www.hel.fi/
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1 Suunnitelman laatiminen ja yllapito
Sosiaali-, terveys-, ja pelastustoimialan organisaatiorakenne on:

e Toimiala: Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimi

e Palvelukokonaisuus: Perhe ja sosiaalipalvelut

e Palvelu: Vammaistyo

e Yksikkd: Vammaisten asumispalvelut

e Alayksikko: Sosiaaliohjaus vammaisten asumispalvelu

Palvelukokonaisuuksien johto maarittelee ne yksikot ja palvelut, joissa omavalvontasuunnitelma
tehddan. Vammaisten asumispalveluissa suunnitelma laaditaan jokaisessa alayksikossa.
Suunnitelman laatimisesta vastaa alayksikon eli sosiaaliohjauksen esihenkild.

Sosiaaliohjauksen omavalvontasuunnitelma on laadittu ja paivitetty yhteistydssa tyontekijoiden
kanssa. Jokainen sosiaaliohjauksen tyontekija on osaltaan vastuussa omavalvontasuunnitelmaan
perehtymisesta ja omavalvonnan toteuttamisesta. Omavalvontasuunnitelmaan perehtyminen
kuuluu myos osana uuden henkiléston perehdytykseen. Suunnitelmaa arvioidaan ja paivitetdaan
toiminnassa tapahtuneiden oleellisten muutosten jalkeen, ja se tarkistetaan vahintaan kerran
vuodessa.

2 Palvelun tuottajaa koskevat tiedot

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimiala, Perhe- ja sosiaalipalvelut, Vammaistyd, Vammaisten
asumispalvelut, sosiaaliohjaus

Sosiaaliohjaus
PL 32800
00099 Helsingin kaupunki

Laajasuontie 33 A 15, 00320 HELSINKI
Jokaisella sosiaaliohjaajalla on henkilokohtainen puhelinnumero.

Vastuuhenkil6:

Jarmo-Ahti Karppinen, johtava ohjaaja
p. 050-4020568
jarmo-ahti.karppinen@hel.fi

Asiakkailla on oma sosiaalityontekija nimettyna asuinalueensa mukaan.

3 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Sosiaali- ja terveystoimialan tehtdavana on:

- jarjestaa ja tuottaa sosiaali- ja terveyspalveluja
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- luoda edellytyksia terveyden ja hyvinvoinnin yllapitamiselle ja edistamiselle, edistaa
omatoimisuutta ja yhteisvastuullisuutta sekd ehkaisee ja vahentaa sosiaalisia ja
terveydellisida ongelmia ja niiden haittavaikutuksia.

- huolehtia terveydenhuoltolain mukaisista terveyskeskuksen tehtavista ja sosiaali- ja
terveystoimen ladkehuollosta.

Vammaisten asumispalveluiden sosiaaliohjaus tarjoaa asiakkailleen ohjausta ja tukea monenlaisiin
asioihin asiakkaan tuen tarpeesta ja elamantilanteesta riippuen ja se toteutuu usein asiakkaan
kotona. Naita asioita ovat esimerkiksi taloudelliset asiat, kuten etuuksien hakeminen ja laskujen
maksaminen, kodinhoidossa ohjaaminen, elaméanhallinnassa tukeminen ja ohjaaminen oikeiden
palvelujen pariin. Sosiaaliohjaaja voi my0s tarvittaessa tulla asiakkaan mukaan asiointikdynneille,
kuten ladkarin vastaanotolle. Palvelu on tarkoitettu itsendisesti asuville vammaisille asiakkaille. Se
on maksutonta ja maaraaikaista ja asiakkaan tulee sitoutua siihen.

Sosiaaliohjauksen toiminta-ajatuksena on tukea asiakkaita itsendisessa asumisessa. Tavoitteet
sosiaaliohjaukselle laaditaan yhdessa asiakkaan kanssa. Toiminta on ohjausta ja neuvontaa
erilaisissa arkipaivan asioissa. Toiminta on asiakaslahtoista, suunnitelmallista ja tavoitteellista,
perustuen asiakkaan yksil6lliseen palvelusuunnitelmaan. Suunnitelmien ja tavoitteiden
laatimisessa kuullaan aina asiakasta ja annetaan hanelle vaikuttamismahdollisuuksia. Toimintaa
ohjaa sosiaalialan yhteiset arvot ja toimintaperiaatteet, jotka nakyvat erityisesti asiakkaan
itsemaaraamisoikeuden kunnioittamisena ja vahvistamisena, asiakkaan kokonaisvaltaisena
huomioimisena, seka asiakkaan kunnioittavana ja arvostavana kohtaamisena. Toimintaa ohjaavia
arvoja ovat myds vastuullisuus ja turvallisuus.

Ohjaajien antama tuki on monimuotoista, tavoitteellista, seka jokaisen asiakkaan kohdalla
yksiléllista. Kdytannontasolla tyontekijat auttavat, ohjaavat ja tukevat asiakkaita mm. arjen
hallinnassa, seka terveydentilaan, hygieniaan ja ravitsemukseen liittyvissa asioissa.

4 Johtamisjarjestelma

Johtamisvastuussa olevat vastaavat toiminnan omavalvonnasta ja sen osana
asiakasturvallisuudesta. Jokainen tyontekija on vastuussa omasta tyostaan ja siten osallistuu
omavalvonnan keinoin toiminnan kehittamiseen ja asiakasturvallisuuden edistamiseen.
Toimialajohtaja toimii potilas- ja asiakasturvallisuuden vastuuhenkilona ja toimialalle on nimetty
potilas- ja asiakasturvallisuuskoordinaattori. Omavalvonnan osana keratdan tietoa toiminnan
riskeista ja laatupoikkeamista. Tallaista palautetietoa kdytetdaan hyvaksi toiminnan kehittamisessa.

Sosiaaliohjaus kuuluu Helsingin kaupungin vammaisty6hon, vammaisten asumispalveluihin.
Vammaisten asumispalvelupaallikkona toimii Kristiina Raiha, kristiina.raiha@hel.fi (sijaisena toimii
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Soile Harkonen soile.harkonen@hel.fi) ja asumisen sosiaaliohjauksen esihenkiléna on johtava
ohjaaja Jarmo-Ahti Karppinen, jarmo-ahti.karppinen@hel.fi.

Johtamiseen liittyvia rakenteita sosiaaliohjauksessa ovat viikoittaiset tiimipalaverit, seka
kehittamispaivat. Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveystoimen johtamisen mallin keskeista
ydinta on yhteinen ty6, valmentava johtaminen ja itseohjautuvuus.

5 Laadunhallinta

Toiminnan laatu seka asiakasturvallisuus ovat osa riskienhallintaa. Turvallisuus- ja laatuongelmien
ennakoinnilla ja hallinnalla estetdaan vahinkoja, vaaratilanteita ja toiminnan kannalta kielteisia
tapahtumia.

Helsingin sosiaali-, terveys- ja pelastustoimessa toimintaa kehitetdan neljan nakokulman eli
nelimaalin kautta. Nelimaalin osa-alueita ovat: asiakaskokemus ja palvelujen saatavuus,
henkilostokokemus, vaikuttavuus ja tuottavuus. Nelimaalin eri osa-alueiden tulee olla
tasapainossa keskenaan.

Sosiaaliohjauksen toimintaa kehitetdan ensisijaisesti vammaisten asumispalvelujen laatutason ja
palvelukuvauksen pohjalta. Tyontekijat osallistuvat ja sitoutuvat myds toimialan yhteisiin
kehittamishankkeisiin ja koulutuksiin.

Tyon lapindkyvyys on osa asiakastyon laadunhallintaa. Sosiaaliohjauksessa asiakaskdynnit ja
puhelut kirjataan Apotti asiakastietojarjestelmaan. Asiakkaat voivat ndhda omat kirjauksensa
Maisa-portaalin kautta. Kirjauksia tehddaan mahdollisuuksien mukaan asiakkaiden kanssa yhdessa.

6 Riskienhallinta

6.1. Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Toimialan linjajohto vastaa strategisesta ja operatiivisesta riskienhallinnasta seka turvallisuuden
jarjestamisesta. Johto huolehtii, ettd toimintaympariston olosuhteet mahdollistavat turvallisen
tyon tekemisen, asiakaspalvelun seka turvallisen ja laadukkaan hoidon. Riskienhallinnan
tarkoituksena on ihmisten, omaisuuden, tiedon, maineen ja ympariston turvaaminen seka
toiminnan hairiéttdmyyden varmistaminen paivittdisessa toiminnassa. Operatiivinen
riskienhallinta kasittaa turvallisuusriskien tunnistamisen ja arvioinnin seka turvallisuustoiminnan.
Operatiivinen riskienhallinta tukee johtamista ja strategisten tavoitteiden saavuttamista.

Johdon tulee olla tietoinen turvallisuusriskeista ja turvallisuuden tilasta. Yksikdissa tulee tunnistaa
operatiiviset riskit, arvioida niiden vaikutukset turvallisuuteen ja toimintaan seka laatia
toimintaohjeet eri tilanteita varten. Samalla tulee selvittaa ja kuvata keinot, joiden avulla
pystytdan varautumaan vaaratilanteita varten, suojautumaan niilta ja turvaamaan toiminnan
jatkuvuus hairiétilanteissa.

Vaarojen arvioinnin tekeminen tydpaikalla on lakisdateinen velvoite. Tyopaikan turvallisuus
rakentuu hyvin tehtyyn vaarojen arviointiin. Vaarojen arviointi on prosessi, jossa tyénantaja ja
tyontekijat yhdessa tunnistavat ja arvioivat tydpaikan vaara- ja kuormitustekijat. Tyénantaja
vastaa siita, etta tyopaikan olosuhteet ovat tyontekijoille turvalliset. Laadukkaasti tehty vaarojen
arviointi vahentaa tyopaikalla sattuvia henkil6- ja materiaalivahinkoja, lisda tydhyvinvointia seka
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parantaa tyon tehokuutta ja tuottavuutta. Sosiaaliohjauksen riskeja ja vaaroja arvioidaan
vuosittain. Arviointiin osallistuu koko henkilsto.

Tyosuojelupakki-ohjelman avulla henkildsto voi kartoituskyselyyn vastaamalla tunnistaa
tyopaikkansa vaara- ja kuormitustekijat. Tyosuojelupakki on myos se ohjelma, jonne vaarojen
arvioinnit kirjataan ja jota kautta arviointeja voidaan hallita ja padivittda. Dokumentoinnista vastaa
sosiaaliohjauksen esihenkild.

Turvallisuusohjeiden ja toimintamallien tavoitteena on ennaltaehkaista tapaturmia ja
vaaratilanteita. Jokainen tyontekija perehdytetdan, miten toimia vaara- tai hatatilanteessa. Uusien
tyontekijoiden ja sijaisten tullessa sosiaaliohjaukseen, kdydaan heidan kanssaan tarkeimmat
turvallisuusohjeet aina lapi. Tarpeen mukaan sosiaaliohjausta toteutetaan tyoparitydskentelyna,
mika lisda turvallisuutta. Sosiaaliohjaajilla on omat tyopuhelimet aina kdytossaan. Riskitekijoita
vahennetddn myos kaupungin jarjestamilla turvallisuuskoulutuksilla, kuten ensiapu- ja
alkusammutuskoulutuksilla. Haastavien tilanteiden kohtaamiseen ja ennakointiin jarjestetdaan
myo6s monenlaisia koulutuksia.

6.2 Riskien tunnistaminen ja kasitteleminen

Sosiaaliohjaajat ilmoittavat havaitsemansa epdkohdat, laatupoikkeamat ja riskit omalle
esihenkilolleen. Ohjeet ilmoitusten tekemiseen |6ytyvat Helsingin kaupungin intranetista.
Haittatapahtumien ja laheltd piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja
raportointi. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyodyntamisestd kehitystydssa on
esihenkil6illd, mutta sosiaaliohjaajien vastuulla on tiedon saattaminen johdon kayttoon.
Tyontekijoitd on rohkaistu tekemaan ilmoitukset aina epdakohdan havaittaessa. Sosiaaliohjaajat
kirjaavat tapahtumat asiakaskertomuksiin ilmoitusten lisdksi.

Kaikki tehdyt ilmoitukset kdsitelldan lapi tyoyhteison kesken tiimipalavereissa esihenkilén johdolla.
Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista
informoidaan korvausten hakemisesta.

6.2.1 HaiPro

HaiPro on asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien vaaratapahtumien raportoinnin sahkdinen
tyokalu. Vaaratapahtuman havainnut tyontekija tekee ilmoituksen HaiPro-jarjestelman kautta.
IImoituksen tekemiseen ei tarvita kayttajatunnuksia tai kirjautumista. HaiPro-ilmoitus ohjautuu
kasiteltavaksi sosiaaliohjauksen esihenkildlle, joka aloittaa ilmoituksen kasittely viikon kuluessa.
IImoitus on kuitattava valmiiksi kuukauden kuluessa. Erillinen ohje (liite 1) HaiPro-ilmoituksen
kasittely sosiaali-, terveys ja pelastustoimialalla.

Henkilokuntaa on rohkaistu tekemaan HaiPro-ilmoitus aina tarvittaessa. Kaikki ilmoitukset
kasitelldaan yhdessa esihenkilon johdolla ja pohditaan vaativatko tilanteet toimenpiteitd, seka

miten vastaavat tilanteet voitaisiin tulevaisuudessa valttaa.

Erillinen ohje (liite 1) HaiPro-ilmoituksen kasittely sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla.
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6.2.2 SPro

Sosiaalihuoltolain edellyttdmana tyontekijoiden on viipymatta ilmoitettava tyonantajalle
havaitessaan epakohdan tai epakohdan uhkan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. IImoitus
tehddan SPro-jarjestelman kautta. Sosiaalihuollon palveluissa kaikki ammattiryhmat kayttavat
SProta. Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla tyontekijat tekevat ilmoitukset havaitsemistaan
epakohdasta tai epakohdan uhista SPro-jarjestelmaan erillisen ohjeen (Liite 2) mukaisesti.

SPro ilmoituksen tekemiseen ei tarvita kdyttdjatunnuksia tai kirjautumista. Jarjestelma ohjaa
ilmoituksen sosiaaliohjauksen esihenkilélle ja linjajohdolle mukaan lukien sosiaalihuollon nimetty
johtava viranhaltija. Esihenkilon tehtavana on kdynnistaa tarvittavat toimet epakohdan tai sen
uhan poistamiseksi. Imoitus voidaan siirtaa tarvittaessa kasiteltavaksi ylemmalle taholle
organisaatiossa, jos ilmoituksen edellyttamat toimenpiteet vaativat laajempaa kasittelya tai
yhteista linjausta. Sosiaali- ja terveystoimialan ohjeena on, ettd SPro-jarjestelmaan tehdyt
ilmoitukset kasitellaan viipymatta tai viimeistaan kahden viikon sisdlla ilmoituksen kirjaamisesta.

IImoitus epdkohdasta voidaan tehda salassapitosdadannosten estamattd. Mikali epdkohtaa ei saada
korjattua, on asiasta ilmoitettava aluehallintovirastolle. IImoituksen tehneeseen henkil66n ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

6.2.3 Vakavien vaaratapahtumien selvittely

Vakavassa vaaratapahtumassa asiakkaalle on aiheutunut tai melkein saattanut aiheutua
merkittavaa haittaa tai huomattavaa pysyvaa haittaa tai hanen henkeensa tai turvallisuuteensa
kohdistuu vakava vaara. Vakava vaaratapahtuma on voinut myos kohdistua suureen joukkoon
ihmisia. Vakava haitta tarkoittaa kuolemaan johtanutta, henked uhannutta, sairaalahoidon
aloittamiseen tai jatkamiseen johtanutta, pysyvaan tai merkittdvaan vammaan ja
toimintaesteisyyteen tai -kyvyttdmyyteen johtanutta tilannetta. Toimintaohje Vakavien
vaaratapahtumien selvittely ohjeistaa selvittelyprosessin tarkemmin.

6.2.4 Tyosuojelupakki

Ty6suojelupakki on tydntekijoiden tyovaline turvallisuuspoikkeamista ilmoittamiseen.
Turvallisuuspoikkeamia ovat havaitut Iahelta piti -tilanteet, vaaratekijat seka uhka- ja
vakivaltatilanteet. Turvallisuuspoikkeamailmoitusten tekemiseen ei tarvita tunnuksia eika
kirjautumista.

Ty6suojelupakki on tyévaline myds johdolle, esimiehille seka tydsuojeluorganisaatiolle
tyoturvallisuuden hallintaan, kehittamiseen ja seurantaan. Ty6suojelupakin avulla voidaan tehda ja
kasitella tyotapaturma- ja turvallisuuspoikkeamailmoituksia. Ilmoitus tehdaan aina, kun tyon
turvallisuus ja terveellisyys vaarantuvat. Tyosuojelupakilla voidaan toteuttaa ja paivittaa tyopaikan
vaarojen arviointeja, hallinnoida turvallisuustietoa tallentamalla ty6turvallisuuden kannalta
olennaisia dokumentteja ja tehda johtamisen ja paatoksenteon tueksi raportteja ja tilastoja
tyotapaturmista, turvallisuuspoikkeamista seka vaarojen arvioinneista.

Sosiaaliohjauksessa tyosuojelupakki on koko henkilékunnan kdytossa. Tyontekijoita on rohkaistu ja
ohjeistettu tekemaan ilmoitus aina tarvittaessa. limoitukset kasitelldan aina viikoittaisissa
tiimipalavereissa esihenkilon johdolla.
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6.3 Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, ldhelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maaritelldan korjaavat
toimenpiteet, joilla estetaan tilanteen toistuminen jatkossa. Tallaisia toimenpiteitd ovat muun
muassa tilanteiden syiden selvittaminen ja tata kautta menettelytapojen muuttaminen
turvallisemmiksi. Mahdollisuuksien mukaan kdytant6ja muutetaan tehtyjen havaintojen ja
analyysien pohjalta siten, etta haittatilanne voitaisiin jatkossa valttaa ja riskit minimoida. Korjaavat
toimenpiteet toteutetaan joko valittdmasti tai mahdollisimman pian, riippuen haittatapahtuman
vakavuudesta.

7 Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva

7.1 Palvelutarpeen arviointi, palvelujen hakeminen ja paatoksenteko

Vammaispalveluiden sosiaaliohjausta haetaan asiakkaan oman asuinalueen vammaispalvelujen
sosiaalityontekijan kautta, joka tekee palveluldhetteen asiakkuudesta. Palvelutarpeen arviointi
tehddaan moniammatillisena yhteistyona yhdessa asiakkaan ja mahdollisesti hanen |ahipiirinsa
kanssa. Arvioinnin ldhtdkohtana on henkilén oma ndkemys voimavaroistaan ja niiden
vahvistamisesta. Arviointia tehdessa kunnioitetaan asiakkaan itsemaaraamisoikeutta, ottaen
huomioon hanen toiveensa, mielipiteensa seka yksilolliset tarpeensa. Arvioinnin perusteella
asiakkaalle laaditaan palvelusuunnitelma.

Sosiaaliohjaus kasittelee sosiaalityontekijan tekeman lahetteen tiimipalaverissa. Hyvaksytyn
lahetteen seurauksena jarjestetdan arviointipalaveri, johon osallistuvat asiakas, sosiaalityontekija,
mahdollisesti omaiset, seka sosiaaliohjaajat. Arviointipalaverissa sovitaan sosiaaliohjauksen
aloittamisesta. Sosiaalityontekija tekee paatoksen aluksi kolmeksi kuukaudeksi ja sita jatketaan
tarpeen mukaan.

7.2 Asiakas- ja palvelun toteuttamissuunnitelma

Vammaispalvelujen sosiaalityontekija kirjaa asiakkaan hoidon ja palvelun tarpeen asiakkaan
palvelusuunnitelmaan. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan
elamanlaadulleen ja toimintakyvylleen asetetut tavoitteet. Lisdksi suunnitelman avulla seurataan
asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuvia muutoksia. Palvelusuunnitelman paivittamisesta vastaa
sosiaalityontekija.

Sosiaaliohjauksessa asiakkaalle laaditaan asiakassuunnitelma, johon kirjataan annetun palvelun
kannalta tarkeimmat tiedot, tavoitteet ja keinot niiden toteutumiseen arjessa. Asiakassuunnitelma
luodaan tukemaan asiakkaan ohjausta. Sita laaditaan, arvioidaan ja tarkastetaan yhdessa
tyontekijan ja asiakkaan kesken, asiakkaan toimintakyky huomioiden. Suunnitelmasta selviaa
kdaytannonlaheisesti, millaista ohjausta asiakas tarvitsee esim. kodinhoitoon, itsestdaan
huolehtimiseen, taloudellisten asioiden hoitamiseen tai asiointeihin.

Asiakassuunnitelmaa paivitetaan vuosittain, tai aina tuen tarpeen tai elamantilanteen muuttuessa.
Suunnitelma laaditaan asiakastietojarjestelma Apottiin. Ohjaajien paivittainen ohjaustoiminta
perustuu tahan suunnitelmaan.
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7.3 ltsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Itsemaadrdaamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat laheisesti
oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilén
fyysisen vapauden ohella myds hanen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan.
Henkilokunnan tehtdvana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea
hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Sosiaaliohjauksessa kunnioitetaan kunkin henkilon kulttuurillista ja uskonnollista valinnan
vapautta, sekd vahvistetaan asiakkaan itsemaaraamisoikeutta mm. antamalla asiakkaalle vapaus
valita ja paattaa itse omista asioistaan ja niiden hoitamisesta, kunnioittamalla asiakkaiden
yksityisyytta, seka vahvistamalla asiakkaiden mahdollisuutta omannakoiseen yksilolliseen
elamaan. Sosiaaliohjauksessa ohjataan asiakasta saamaan hanelle oleellisia palveluja seka
annetaan tietoa ja tukea palveluiden, yhteiskunnallisten asioiden yms. hankintaan.

7.4 ltsemaaraamisoikeuden rajoittaminen
Sosiaaliohjaus perustuu vapaaehtoisuuteen ja yhteisymmarrykseen eika asiakkaita kohtaan
kaytetd mitaan rajoittamistoimenpiteita.

7.5 Asiakkaan kohtelu

Sosiaali-, terveydenhuollon ja pelastustoimen ammattihenkildiden tehtdvana on kunnioittaa ja
vahvistaa asiakkaan itsemaaradamisoikeutta seka kohdella asiakkaita hyvin ja tasapuolisesti.
Jokaisella asiakkaalla tulee olla elamantilanteesta riippumatta mahdollisuus kasvuun ja
kehitykseen seka oikeus hyvaan ja arvokkaaseen elamaan. Asiakkaalle annetaan tietoa palveluista
seka hanta koskettavista asioista ymmarrettavalla tavalla. Asiakkaita tuetaan ja rohkaistaan
osallistumaan palvelujensa suunnitteluun, paatoksentekoon ja toteuttamiseen kykyjensd mukaan,
ensisijaisesti huomioiden asiakkaan etu. Asiakasta on suojeltava kaikenlaiselta ruumiilliselta ja
henkiselta vakivallalta, huonolta kohtelulta ja hyvaksikaytolta.

Sosiaaliohjauksessa asiakkaillamme on oikeus hyvaan ja yhdenvertaiseen kohteluun, tasa-arvoon
ja syrjimattémyyteen. Kunnioitamme itsemaaraamisoikeutta ja valinnan vapautta. Jos asiakas tai
hanen laheisensa on tyytymaton saamaansa kohteluun, on hanella oikeus tehda asiasta muistutus
(katso kohta Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapaatosten kasittely). Asiakas voi lukea
asiakaskirjaukset Maisa-portaalista.

7.6 Osallisuus

Sosiaali- ja terveystoimessa osallisuudella tarkoitetaan sita, etta turvataan asiakkaiden tiedon
saanti, tuetaan yhteisollisyytta ja alueellista vaikuttamista, seka otetaan kuntalaiset mukaan
kehittamiseen. Asiakkaalla on aktiivinen rooli omassa palveluprosessissaan.

Sosiaaliohjauksessa asiakkaat osallistuvat aina omien asioidensa hoitoon ja heita tuetaan
toimimaan mahdollisimman itsendisesti. Asiakkaiden osallisuutta tuetaan oikeuksistaan; kuten
mihin etuuksiin tai palveluihin he ovat oikeutettuja. Asiakkaita tuetaan kiinnittymaan eri
toimintoihin, kuten kouluun, tyéelamaan, paivatoimintaan tai harrastuksiin. Asiakkaan tilanteesta
riippuen naita paikkoja etsitaan, haetaan, ja niihin tutustutaan yhdessa sosiaaliohjaajien kanssa.
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Sosiaaliohjauksen tavoitteena on lisata asiakkaan itsenaisyytta ja toimijuutta kokonaisvaltaisesti.
Asiakkaiden itsenaista lilkkkumista ja asiointia tuetaan esimerkiksi harjoittelemalla julkisten
kulkuvélineiden, reittien tai reittioppaiden kayttoa seka toimitaan asioinneissa tukena asiakkaan
mukana. Asiakkaita rohkaistaan mahdollisimman itsendiseen suoriutumiseen ja ohjauksella
kannustetaan tdhan. Tarvittaessa asiakkaille voidaan etsid hdanen eldamantilannettaan tukevia
tukiverkostoja, esimerkiksi tyovalmentajaa tai tukihenkil6a.

Asiakaspalautetta saadaan padasiassa suullisesti, mm. asiakastapaamisten yhteydessa. Palautetta
saadaan asiakkailta, heiddn laheisiltaan ja yhteistyokumppaneiltakin. Palautetta voi myos laittaa
my0s kaupungin sahkoisen palautejarjestelman kautta.

7.7 Sosiaali- ja potilasasiamies seka vammaisasiamies

Sosiaali- ja potilasasiamieheen voi olla yhteydessd, jos asiakas tai potilas on tyytymaton hoitoon,
kohteluun tai palveluun sosiaali- ja terveydenhuollossa tai tarvitsee neuvoja oikeuksistaan sosiaali-
ja terveydenhuollossa. Sosiaali- ja potilasasiamieheen voivat olla yhteydessa myods asiakkaiden ja
potilaiden omaiset ja muut ldheiset, kuntalaiset sekd yhteistyotahot. Sosiaali- ja potilasasiamiehen
tehtdva on neuvova ja ohjaava. Sosiaali- ja potilasasiamiehen palvelu on maksutonta.

Sosiaali- ja potilasasiamiesten neuvonta on puhelinnumerossa 09 310 43355, ma-to klo 9-11.00.
Sahkodpostiosoite on sosiaali.potilasasiamies@hel.fi Verkkoasiointina voit laittaa suojattua
sahkopostia tai jattaa yhteydenottopyynnén mina vuorokauden aikana tahansa. Kun otat yhteytta
sosiaali- ja potilasasiamieheen, saat vastauksen yleensa 1-3 arkipdivan kuluessa. Verkkoasiointi
osoitteessa: https://www.hel.fi/fi/sosiaali-ja-terveyspalvelut/asiakkaan-tiedot-ja-
oikeudet/sosiaali-ja-potilasasiamies

Vammaisasiamiehen tehtdvana on edistad vammaisten henkildéiden yhdenvertaisuutta, tasa-arvoa
ja perusoikeuksien toteutumista. Vammaisasiamies toimii yhdyshenkilona, kouluttajana ja
asiantuntijana eri hallintokuntien valilla.

Vammaisasiamiehena toimii Tiina Lappalainen. Vammaisasiamiehella ei ole puhelinaikaa eika
asiakasvastaanottoa. Parhaiten hanet tavoittaa sahkopostilla osoitteesta tiina.lappalainen@hel.fi
Puh. 09 3103 6086

7.8 Sosiaali- ja terveysneuvonta

Sosiaaliohjauksessa voidaan hyodyntaa erilaisia sosiaali- ja terveysneuvontapalveluja. Neuvontaa
ja ohjausta annetaan verkossa, toimipisteissa ja palvelunumeroissa. Sosiaaliohjaajilla on
virkanumerot seka Kelaan etta terveysasemille.

Terveysneuvonta puh. 09 310 10023
— Kun sinulla on kiireettémia terveyteen tai terveyspalveluihin liittyvia kysymyksia.
— Puheluihin vastaavat sairaanhoitajat ympari vuorokauden.

Sosiaalipaivystys puh 0206 96006
— Antaa tukea ja neuvontaa virka-ajan ulkopuolella.
— Tekee kiireellisen sosiaalitydn tarpeen arviointia virka-ajan ulkopuolella.


mailto:sosiaali.potilasasiamies@hel.fi
https://www.hel.fi/fi/sosiaali-ja-terveyspalvelut/asiakkaan-tiedot-ja-oikeudet/sosiaali-ja-potilasasiamies
https://www.hel.fi/fi/sosiaali-ja-terveyspalvelut/asiakkaan-tiedot-ja-oikeudet/sosiaali-ja-potilasasiamies
mailto:tiina.lappalainen@hel.fi
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Kriisipdivystys puh. 09 3104 4222

— Antaa henkista ensiapua akillisissa kriisitilanteissa.
— Tekee tarvittaessa kotikdynteja.

Myrkytystietokeskus puh. 0800 147 111
— Vastaa ympari vuorokauden dkillisten myrkytysten ehkaisyyn ja hoitoon liittyviin kysymyksiin.
— Puheluihin vastaavat toksikologiaan perehtyneet erityiskoulutetut farmaseutit.

Paivystysapu puh. 116 117
— Sairaanhoitopiirien jarjestama neuvonta- ja ohjauspalvelu akillisiin terveydellisiin ongelmiin.
— Palvelee ympari vuorokauden.

7.9 Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapaatosten kasittely

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus tehda muistutus kohtelustaan sosiaalihuollon yksikdssa tai
sosiaalihuoltoa muutoin jarjestettdessa. Muistutus kohdistuu asiakkaan sosiaalihuollon
tosiasialliseen jarjestamiseen eli viranomaisen menettelyyn; erityisesti siihen, miten asiakas on
kokenut kohtelunsa sosiaalihuollon toimintayksikossa.

Jos asiakas tai hanen ldheisensa on tyytymaton palveluun, on hanella oikeus tehda asiasta
muistutus palvelun vastuuhenkil6lle eli sosiaaliohjauksen johtavalle ohjaajalle Jarmo-Ahti
Karppiselle. Tilanteessa voi my0ds kaantya sosiaali- tai potilasasiamiehen puoleen (katso kohta
sosiaali- ja potilasasiamies). Tyytymattomyystilanteissa voi olla yhteydessa suoraan
sosiaaliohjaajiin tai omaan sosiaalityontekijaan tilanteen selvittamiseksi.

Muistutukseen vastaamiselle on asetettu kuukauden vastaamisaika muistutuksen saapumisesta
yksikon tietoon. Jos asiakas ei ole tyytyvainen saamaansa vastaukseen, voi han tehda kantelun
aluehallintovirastoon tai Valviraan. Kantelun voi tehda ilman muistutustakin, mutta muistutus on
usein nopeampi tapa saada selvitys tilanteeseen. Toimintaa koskevat muistutukset ja kantelut
kdaydaan yksikoissa lapi ja havaittuihin laatupoikkeamiin puututaan valittdmasti.

Lisatietoa aiheesta, seka tarkemmat ohjeet muistutusten ja kanteluiden ja tekemiseen |6ytyy
osoitteesta: https://www.hel.fi/fi/sosiaali-ja-terveyspalvelut/asiakkaan-tiedot-ja-
oikeudet/tyytymattomyys-hoitoon-tai-palveluun

8 Palvelun sisallon omavalvonta

Vammaisten asumispalveluiden sosiaaliohjauksen omavalvontasuunnitelma sisaltaa tietoa liittyen
asiakkaan terveyden- ja sairaanhoitoa, hyvinvointia ja toimintakykya yllapitavaan toimintaan,
ravitsemukseen, hygienia kdytantoihin. Lisaksi omavalvontasuunnitelmassa kasitellaan
riskienhallintamenettelyja seka turvallisuusasioita. Sosiaaliohjaukseen on nimetty
omavalvontavastaava; Pia Hirvonen.

8.1 Palvelun saatavuuden maaraajat

Sosiaalipalveluja myénnetdan kunnan asukkaille yksilokohtaisen palvelutarpeen arvioinnin
perusteella. Palvelutarpeen arviointi on aloitettava viipymatta ja saatettava loppuun ilman
aiheetonta viivytysta. Kiireellisissa tapauksissa toimitaan valittdmasti. Kiireellisissa tapauksissa
palveluja on jarjestettava myos tilapaisesti kunnassa oleskelevalle. Erikseen on sdaddetty aikarajat:


https://www.hel.fi/fi/sosiaali-ja-terveyspalvelut/asiakkaan-tiedot-ja-oikeudet/tyytymattomyys-hoitoon-tai-palveluun
https://www.hel.fi/fi/sosiaali-ja-terveyspalvelut/asiakkaan-tiedot-ja-oikeudet/tyytymattomyys-hoitoon-tai-palveluun
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e vammaisten henkildiden palvelutarpeen selvittamiselle (7 arkipdivan sisalla),
e toimeentulotukipdatdksen tekemiselle (kiireellisissa tapauksissa samana tai
seuraavana arkipdivana, muuten 7 paivan sisalla),

e toimeentulotukiasiakkaan padsy keskusteluun sosiaalityontekijan tai
sosiaaliohjaajan kanssa (viimeistaan seitsemantena arkipaivana).

8.2 Palvelun eri osa-alueiden toteutus ja valvonta

Terveyden- ja sairaanhoito

Sosiaaliohjauksen asiakkaat kdyttavat valitsemiaan julkisen tai yksityisen terveydenhuollon
palveluita. Sosiaaliohjaaja auttaa tarvittaessa palveluihin hakeutumisessa ja oikeiden palveluiden
I6ytamisessa. Sosiaaliohjaaja voi menna mukaan terveydenhuollon tapaamisiin asiakkaan nain
toivoessa. Sosiaaliohjaaja on paikalla esim. henkisena tukena tai auttamassa asiakasta
ilmaisemaan itseddn ja kertomaan tarpeistaan. Sosiaaliohjaaja voi tukea asiakasta
terveydenhoidossa muistuttamalla tata sovituista tapaamisista ja terveydenhoidon ammattilaisilta
saamista hoito-ohjeista.

Hyvinvointia ja toimintakykya yllapitava toiminta

Toimintakyky tarkoittaa ihmisen fyysisid, psyykkisid ja sosiaalisia edellytyksia selviytya hanelle
itselleen merkityksellisista ja valttamattomista jokapaivaisen eldman toiminnoista siina
ymparistossa, jossa han elda. Toimintakyvylla on monta ulottuvuutta: fyysinen, psyykkinen,
kognitiivinen ja sosiaalinen toimintakyky. Vammaisten asumispalveluille on laadittu Helsingin
kaupungin vammaisten asumispalvelujen laatutaso, joka ohjaa yksikdiden toimintaa seka
asiakastyota.

Sosiaaliohjauksen asiakkaiden toimintakykya arvioidaan asiakkaaksi hakeutumisen yhteydessa
arviointipalaverissa tai asiakkaan tilanteen muuttuessa. Sosiaaliohjauksen tuetun asumisen
asiakassuunnitelmassa kartoitetaan asiakkaan tilannetta ja laaditaan sen myo6ta tavoitteita.
Suunnitelman tekemisen tavoitteena on edistaa ja yllapitaa asiakkaan hyvinvointia, osallisuutta ja
toimintakykya. Asiakkaat osallistuvat suunnitelman laatimiseen ja arvioimiseen oman
toimintakykynsa puitteissa. Kaikki asiakasta koskevat suunnitelmat tallennetaan Apotti -
asiakastietojarjestelmaan.

Sosiaaliohjaajat ohjaavat asiakkaita tarvittaessa mielekkaan harrastustoiminnan ja vapaa-ajan
suunnittelussa. Sosiaaliohjaajat ehdottavat toimintaa asiakkaan toiveista ja tarpeista lahtoisin,
toiminta voi olla esimerkiksi vertaistukiryhmia, urheiluharrastuksia tai kasityoryhmia.
Sosiaaliohjaaja voi auttaa asiakasta reitin opettelussa uuteen harrastukseen ja tarvittaessa menna
mukaan tutustumaan.

Ravitsemus

Sosiaaliohjauksen asiakkaalla on vastuu oman ruokahuollon jarjestamisesta ja toteutumisesta.
Vaikka vastuu ruokahuollosta on asiakkaalla itselldan, tuetaan asiakkaita yksilollisten tarpeiden
mukaan. Asiakkaiden kanssa voidaan kdyda kaupassa ja ohjata tekemaan edullisia ja terveellisia
valintoja. Toisten asiakkaiden kanssa voidaan laatia yhdessa ostoslistaa tai harjoitella
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ruokabudjetista kiinni pitamista. Tarvittaessa muistutetaan sadanndllisen ruokailun
tarpeellisuudesta.

Koska asiakkaat vastaavat itse omasta ruokahuollostaan, ei sosiaaliohjausta koske elintarvikelakiin
perustuva Omavalvontasuunnitelma Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveysviraston toimipisteille.

Hygieniakdaytannot ja infektioiden ennaltaehkaisy

Sosiaaliohjauksessa noudatetaan valtakunnallisia hygieniakaytantoihin liittyvia saadoksia,
suosituksia ja ohjeita. Konsultaatioapua saa kaupungin hygieniahoitajilta, epidemiologisesta
toiminnasta seka infektioldakareilta. Sosiaaliohjaajilla on tehtavassa vaadittava rokotesuoja.

Sosiaaliohjaus tapahtuu padasiassa asiakkaiden kodeissa, joten hygieniataso on vaihtelevaa.
Sosiaaliohjaajilla on aina mukana kasihuuhdetta, jota kdytetdaan asiakkaille saavuttaessa ja sielta
poistuttaessa. Kaikissa tilanteissa noudatetaan hyvaa hygieniaa ja kaytetdan tarvittavia
suojavalineitd, kuten kasineita. Sosiaaliohjauksessa noudatetaan Helsingin kaupungin ohjeistuksia
maskien ja muiden suojausvalineiden kdytosta. Henkilokunta tulee tyopaikalle ainoastaan
terveend. Myo0s asiakkaita tiedotetaan koronaan liittyvista ohjeistuksista ja niiden vaikutuksista
sosiaaliohjauksen toteutukseen.

Asiakkaiden terveydentilaa ja hygieniatasoa seurataan saannoéllisessa kanssakdymisessa. Asiakkaita
muistutetaan ja neuvotaan henkilokohtaisen hygienian hoidosta ja ohjataan asuntojen siisteyden
yllapidossa yksilollisten tarpeiden mukaan.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden turvallinen kaytto, apuvalineet

Sosiaaliohjauksessa autetaan asiakkaita tarvittaessa terveydenhuollon laitteiden ja apuvélineiden
hankinnassa ja huoltoon viemisessa. Naiden laitteiden turvallisen kdyton neuvonta kuuluu
terveydenhuollon ammattilaisille.

9 Henkildstojohtaminen ja turvallisen tydnteon edellytykset

9.1 Henkildston maara, rakenne ja ammattien harjoittamisen edellytykset ja valvonta
Asumisen sosiaaliohjauksessa on yksikdn asiakastarpeita vastaava henkilosto.
Henkildstomitoitusta suunniteltaessa ja arvioitaessa on otettu huomioon asiakkaiden toimintakyky
ja avun tarve, palvelurakenne, palvelujen tuottaminen seka henkildst66n ja tyon organisointiin
liittyvat tekijat.

Sosiaalihuollon ammattien harjoittamisesta saadetaan laissa sosiaalihuollon ammattihenkil6ista
(817/2015). Sosiaalihuollon laillistettuja ammattihenkil6ita ovat sosiaalityontekija, sosionomi ja
geronomi ja kuntoutuksen ohjaaja. Nimikesuojattuja sosiaalihuollon ammattihenkil6ita ovat
Iahihoitaja, kodinhoitaja ja kehitysvammaistenhoitaja. Edella mainituissa sosiaalihuollon
ammateissa toimiminen edellyttaa Valviran laillistusta tai nimikesuojausta.

Sosiaali- ja terveystoimen ohjeistuksen mukaan tyonantaja tarkistaa ennen paatosta palvelukseen
ottamisesta, etta palkattavalla henkil6lla on tutkinnon lisdaksi myds Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja
valvontaviraston Valviran rekisterdinti. Sosiaali- ja terveystoimi edellyttaa, etta seka laillistetut etta
nimikesuojatut ammattihenkil6t on merkitty Valviran rekisteriin.
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9.2 Henkildstdn maara ja rakenne

Asumispalvelujen sosiaaliohjaajat ovat sosionomeja (AMK), tai aiempi soveltuva sosiaalialan
ammattitutkinto. Ohjaajilla on kokemusta mielenterveys-, pdihde-, ja vammaistyosta seka
neuropsykiatrisesta valmennuksesta.

Sosiaaliohjaaja 11
Johtava ohjaaja 1

Asumisen sosiaaliohjauksessa ei ole sijaisuusmahdollisuutta. Loma-seka muina poissaoloaikoina
tyOssa olevat sosiaaliohjaajat hoitavat mahdolliset akuutit asiakastilanteet poissaolevien puolesta.

9.3 Rekrytointi

Asumispalvelujen sosiaaliohjauksen rekrytointi perustuu kaupungin virkoja ja tyosuhteisia tehtavia
koskeviin ohjeisiin, kaupungin talousarvion noudattamisohjeisiin, sosiaali- ja terveystoimen
tulosbudjettiohjeisiin seka henkilokunnan palvelukseen ottamista koskeviin ohjeisiin. Helsingin
sosiaali- ja terveystoimessa on ammattihenkil6ille maaritelty kelpoisuusvaatimukset, jotka
ilmoitetaan aina tyopaikkailmoituksessa. Tyontekijoiden soveltuvuus ja luotettavuus tydtehtéaviin
arvioidaan rekrytointitilanteessa.

Tilapaista tyovoimaa esim. poissaolotilanteisiin ei kdyteta tyon luonteesta johtuen.

9.4 Henkildstd osana turvallisuustyota

Kuten riskienhallintaa koskevassa kappaleessa tullut ilmi, asumisen sosiaaliohjauksessa esille
tulleet vaaratapahtumat kasitelladn HaiPron, SPron ja Tyosuojelupakin kautta yhdessa henkiloston
kanssa. Kaikista tehdyista ilmoituksista saatua tietoa hydodynnetdan toiminnan kehittamisessa.
Sosiaali- ja terveystoimialan johto saa sdannollisesti tiedot yksikosta tulleista ilmoituksista
sahkaoisten jarjestelmien kautta.

Sosiaalihuoltolaki velvoittaa henkildstéa ilmoittamaan toiminnasta vastaavalle henkildlle
havaitsemistaan epakohdista tai epakohdan uhista asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa.
Asumisen sosiaaliohjauksen tyontekijat ovat velvollisia tekemaan havisemistaan
turvallisuuspoikkeamista, kuten vioista ja puutteista, turvallisuuspoikkeamailmoituksen
Ty6suojelupakki-jarjestelmaan. Esihenkild kasittelee kaikki tyontekijoiden tekemat ilmoitukset
Tybsuojelupakissa ja kirjaa sinne tapauksen syntyyn myotavaikuttaneet tekijat seka toimenpiteet,
joilla tapahtuma voidaan jatkossa estda. Turvallisuuteen liittyvissa asioissa voidaan konsultoida
myos toimialan turvallisuusjohtoa, tydsuojelua seka tyoterveyshuoltoa.

Asumisen sosiaaliohjauksen henkilost6 vastaa tahollaan toimintansa asiakasturvallisuudesta.
Tyontekijat kayvat saannollisesti ensiapukoulutuksissa. Henkilokunta yllapitaa ja kehittaa
ammattitaitoa myos taydennys- ja lisakoulutuksilla, kuten mielenterveys- ja paihdekoulutukset,
jotka osaltaan vaikuttavat asiakasturvallisuuteen. Intranetista 16ytyy myos henkilokunnan
kaytettavissa oleva asiakas-/potilasturvallisuussivusto. Sinne on koottu yleistietoa
asiakasturvallisuudesta ja toimialan toiminnasta turvallisuuden edistamiseksi.

Henkilosto osallistuu vuosittain tehtavaan vaarojen arviointiin. Vaarojen arviointi on prosessi,
jossa tyonantaja ja tyontekijat yhdessa tunnistavat ja arvioivat tyopaikan vaaratekijat.
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Uusien tyontekijoiden perehdyttaminen on olennainen osa turvallisuutta. Uusille tyontekijoille on
laadittu Perehdytys-kansio Teams-sovellukseen, jota paivitetdaan saannollisesti mahdollisilla uusilla
tiedoilla. Taman lisdksi jokaiselle uudelle tyontekijalle on nimetty vastuuperehdyttdja mutta
edellisesta huolimatta jokainen tyontekija ohjaa ja neuvoo uusia tyontekijoita.

9.5 Henkildstdn rokotukset

Tartuntatautilaki suojaa potilaita ja asiakkaita maaritellyilta tartuntataudeilta ja ndin ollen lisda
potilasturvallisuutta. Tartuntatautilain (1227/2016) 48 § sisaltda 1.3.2018 voimaan tulleen
velvoitteen tyontekijan ja tyoharjoittelussa olevan opiskelijan rokotussuojasta. Rokotussuoja tulee
olla henkil6illa, jotka tyoskentelevat padsaantdisesti ja toistuvasti sosiaali- ja terveydenhuollon
palveluiden asiakas- ja potilastiloissa seka sairaan- ja potilaskuljetuksessa.

Ty6- ja oppisopimussuhteiset henkilot rokotetaan paaasiassa tyoterveyshuollossa. Helsingin
kaupungin tyontekijoille kausi-influenssarokotuksia annetaan myos eri tyopisteissa aiemmin
ilmoitetun aikataulun mukaisesti. Tyoharjoitteluun tulevien rokotussuojasta huolehtii
opiskeluterveydenhuolto. Muissa tilanteissa rokotteet annetaan omalla terveysasemalla.

Tyontekijat antavat esimiehelle selvityksen rokotteen ottamisesta. Mikali tyontekija ei anna
selvitysta tai ei halua ottaa rokotteita, ohjaa esimies hdanet ottamaan yhteyttd omaan
tyoterveyshoitajaan. Vastaavasti opiskelija ohjataan opiskeluterveydenhuoltoon ja tyo- ja
oppisopimussuhteessa olevat tai koulutussopimuksella opiskelevat henkil6t omalle
terveysasemalle.

10 Tukipalvelut

10.1 Toimitilat

Sosiaali- ja terveystoimen toimitilat jakaantuvat kayttotarkoituksen ja tilatyypin mukaan.
Toimialalle vuokrattuja toimitiloja ja niihin liittyvia vuokra- ja muita kiinteistdjen yllapitoon liittyvia
sopimuksia seka erilaisia toimitiloihin liittyvia muutos- tai korjaushankkeita hallinnoidaan
keskitetysti toimialan tilapalveluissa. Helsingin kaupungin palvelukartasta |oytyvat tiedot kaikista
vammaisten asumispalveluiden toimipisteista seka siita, miten niihin paasee. Palvelukartta
osoitteessa: https://palvelukartta.hel.fi/

Asumisen sosiaaliohjauksella ei ole varsinaisia toimistotiloja kdytossaan, koska asiakastyo tapahtuu
padasiallisesti asiakkaiden kotona tai muissa tiloissa kuten kirjastot. Himeentien ryhmakodin
yhteydessa olevassa kerhotilassa on kuitenkin huone nimettyna sosiaaliohjaajien kayttoon. Tata
tilaa seka muita kaupungin varattavissa olevia toimistotiloja voidaan varata asiakastapaamisiin
tarvittaessa. Himeentien kerhotilan osoite on Toukolankatu 2. Tydyksikdn virallinen osoite on
Laajasuontie 33 A 15 00320 Helsinki.

10.2 Ymparistotyo

Sosiaali- ja terveystoimialan ymparistotyota ohjaavat mm. lainsaadanto, kaupunkistrategia ja
kaupungin ymparistopolitiikka seka toimialan oma ymparistéohjelma. Ymparistokuormituksen
vahentdminen on osa jokaisen tyota ja ammattitaitoa.


https://palvelukartta.hel.fi/
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Jatelain (646/2011) mukaan kaikessa toiminnassa on ensisijaisesti vdhennettava syntyvan jatteen
maaraa ja haitallisuutta. Syntyva jate ohjataan uudelleenkayttoon, toissijaisesti kierratykseen
materiaalina tai lopulta hyodynnettavaksi energiana. Toimijoiden tulee tunnistaa, lajitella ja
varastoida jatteet oikein ja toimittaa ne asianmukaiseen vastaanottopaikkaan. Tavallisten
vhdyskuntajatteiden (biojate, kartonki, pahvi, lasi, metalli, kerdys- ja toimistopaperi,
pakkausmuovi, sekajate) jatehuolto kuuluu sosiaali- ja terveystoimialalla vuokraan. Tydntekijat
ohjaavat asiakkaita tarvittaessa kotikdynneilla jateasioissa sekd ns. ongelmajatteen kasittelyssa

(maalit, ladkkeet, aerosolit, sahkolaitteet.)

11 Tietoturva ja tietosuoja

Helsingin kaupunki on potilas- ja asiakastietojen rekisterinpitdja. Rekisteriselosteet ovat nahtavissa
Helsingin kaupungin verkkosivuilla. Rekisterdidyt asiakkaat voivat kadyttaa rekisteroidyn
oikeuksiaan sivustolla https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-

hallinto/hallinto/organisaatio/rekisteriselosteet. Yksikk6a koskevat rekisteriselosteet ovat aina
saatavilla. Tarvittaessa tietosuoja-asioissa voi kddntya suoraan toimintayksikon johtajan tai

sosiaali- ja terveystoimialan tietosuojavastaavan puoleen.

Omavalvonnan kohteen on osaltaan seurattava ja valvottava kasittelemiensa henkil6tietojen
tietosuojan seka kasittelyn edellyttaman tietoturvan toteutumista. Omavalvonnan kohteen ja
rekisterinpitdjan on erityisesti osoitettava eli naytettdva toteen, ettd omavalvonnan kohde
noudattaa EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen henkildtietojen kasittelyd koskevia vaatimuksia eli
lainmukaisuutta, kohtuullisuutta ja lapindkyvyytta; kdyttotarkoitussidonnaisuutta; tietojen
minimointia; tdsmallisyyttd; sailytyksen rajoittamista; sekd eheytta ja luottamuksellisuutta.

Omavalvonnan kohde arvioi toimintansa riskejd, mukaan lukien tietosuojariskit, sdannoéllisesti ja
dokumentoidusti, vahintdan kerran vuodessa. Korkeaa tietosuojan tasoa toteutetaan tarvittavin
teknisin ja organisatorisin toimenpitein, mm. tyontekijoiden perehdytyksissa, kayttooikeuksien
hallinnalla, kdyténvalvonnalla, ohjeistuksin seka saanndllisella koulutuksella. Tietosuojan
toteuttaminen kuuluu jokaiselle tydntekijalle, ja Iahiesimiehet erityisesti ohjaavat ja valvovat

paivittdista tyoskentelya tastakin nakdkulmasta.

Tydntekijan tulee olla tietoinen siitd, etta rekisteroidylla eli henkil6lla, jonka tietoja kasitellaan, on
oikeus pyytaa omat tietonsa. Tyontekijan tulee ymmartaa, etta han ei kasittele kenenkdaan muun
salassa pidettdvia henkildtietoja kuin sellaisen henkilon, jonka tietoja hanen tulee tyotehtaviensa
puitteissa kasitelld. Tarkastuksia tietojen kaytosta tehdaan lokitarkastuksin.

11.1 Tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen

Henkilotietojen tietosuojan vaatimuksenmukaisen toiminnan osoittaminen on samalla osa
henkiloturvallisuutta. Omavalvonnan kohde eli sosiaali- ja terveystoimen yksikko osoittaa EU:n
tietosuoja-asetuksen vaatimuksenmukaisuuden erilliselld itsearviointiin perustuvalla selvityksella,
jota sailytetdan yksikon omassa hallussa. Vammaisten asumispalvelun sosiaaliohjauksen
tietosuojakaytantojen selvitys 16ytyy omavalvontasuunnitelman lopusta. (Liite 3).

Asiakirjan nimi

Asiakirjan paivamaara

Vammaisten asumispalveluiden sosiaaliohjauksen selvitys
tietosuojakdyténnoistd

2.3.2020 (paivitetty 10.12.2022)
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11.2 Potilas- ja asiakastietojen kasittely

Tyontekijan perehdytyksen yhteydessa kaydaan lapi kaikki henkilotietojen kasittelyyn ja
kirjaamiseen liittyvat ohjeistukset ja kdydaan lapi, mistd nama ohjeistukset [6ytyvat. Tyohon
tullessaan tyontekija sitoutuu noudattamaan ko. sddnnoksia ja ohjeita. Asiakastietojarjestelmista
|oytyvat ajan tasalla olevat asiakastietojen kirjaamiseen liittyvat sisallolliset ja tekniset ohjeet.

Asiakastietojen kasittelysta on laadittu kattavat ohjeet “Sosiaalihuollon asiakasasiakirjojen
merkinnat, salassapito ja tiedon antaminen” seka "Terveydenhuollon potilasasiakirjojen
tietosuoja”. Lisaksi toimialalla on ohjeistettu kdyttdoikeuksien antamisesta.

Lahiesimies valvoo sosiaaliohjauksen toimintaa, henkilotietojen kasittelya ja vastaa siitd, etta
kasittely on toimialan ohjeistuksien mukaista seka kirjaukset ovat oikeita ja riittavan kattavia
kayttotarkoituksensa kannalta. Kayttooikeudet ovat maaritelty tyontekijaryhmittain. Toimialan
tietohallinto ja sosiaaliohjauksen esihenkil6 valvovat henkilotietojen kasittelya seka vastaa siita,
ettd asiakastietojdrjestelmien lokitietoja tarvittaessa tarkistetaan.

Kaytossa tietoturvasdilio, johon kaikki tarpeettomat, asiakkaita koskevat asiakirjat havitetaan.

11.2 Tietosuojavastaava
Sosiaaliohjauksen tietosuojakysymyksiin vastaa esihenkild.

Helsingin kaupungin tietosuojavastaavalta voit kysya lisda tietosuojasta ja henkilGtietojesi
kasittelysta Helsingin kaupungilla:

Tietosuojavastaava
Kaupunginkanslia
Hallinto-osasto

PL1

00099 Helsingin kaupunki
tietosuoja(a)hel.fi

09 310 1691 (puhelinvaihde)

Tietosuojavastaava: Kangas Tiina, p. 09 310 36168

12. Seuranta, paivitys ja raportointi

Toimialatason omavalvontasuunnitelman toteutumista tuetaan ja seurataan kehittamisen tuessa.
Toimialan johdolle tuotetaan kerran vuodessa toteumaraportti. Palvelukokonaisuuksien johdolle
raportoidaan palvelukokonaisuuksittain ainakin kerran vuodessa. Muu linjajohto seuraa omaa
toimintaansa.

Sosiaaliohjauksen omavalvontasuunnitelma tarkistetaan aina vuosittain ja se pdivitetdaan tarpeen
mukaan. Omavalvontasuunnitelman paivittamisen yhteydessa arvioidaan suunnitelman
toteutumista ja kehittamistarpeita, seka tehdaan tarpeelliset muutokset. kehittamistarpeet
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13. Arkistointi

Omavalvontasuunnitelmat toimitetaan allekirjoitettuina toimialan asiakirjahallintoon.
Allekirjoittajia ovat yksikdn esimies ja hdnesta seuraava esimies.

14. Suunnitelman hyvaksynta

Helsingissa 12.04.2023

VS. vammaisten asumispalvelupaillikkod, Harkdnen Soile

Johtava ohjaaja, Jarmo-Ahti Karppinen

Lisatietoja:
Jouko Ranta, laatuasiantuntija, p. (09) 310 76510, jouko.ranta@hel.fi
Minna Sail3, erityissuunnittelija, p. (09) 310 43935, minna.saila@hel.fi
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Liite 1 HaiPro-ilmoitusten kasittely Helsingin sosiaali- ja terveystoimialalla
HaiPro-vaaratapahtumailmoituksen tekija laatii ilmoituksen kiinnittden huomiota tapahtumahetken
olosuhteisiin, tapahtuman syntyyn vaikuttaviin tekijéihin seka miten tapahtuman toistuminen voitaisiin
est3a. Jokainen tyontekija voi tehda HaiPro-ilmoituksen havaitsemastaan potilas-/asiakasturvallisuutta
vaarantavasta tapahtumasta (haittatapahtuma tai ldhelta-piti-tilanne) intranetissa olevan linkin kautta.
Raportointi perustuu luottamukselliseen ja syyttelemattomaan vaaratapahtumien ilmoittamiseen ja
kasittelyyn.

IImoitusten kasittelijat (Idhiesimies ja ensisijainen sijainen tai toiminnan luonteen vuoksi joku muu esim.
osastonladkari) saavat viestin sdhkdpostiinsa uusista ilmoituksista. Viestit katsotaan paivittdin ja arvioidaan
kasittelyn kiireellisyys. Valittomia toimenpiteita vaativat asiat kasitellddn heti. Lahiesimies tekee
lisdmerkinnat ja aloittaa saapuneiden ilmoitusten kasittelyn viikon kuluessa. lImoituksen tulee olla kasitelty
kuukauden kuluessa. Léahiesimiehen tulee huolehtia, etta jarjestelmassa on sijainen poissaolojen ajan.

Ylemmaille tasolle (yksikkotason tai tason 5 esimies) siirretdan kaikki tapahtumat, jossa
asiakkaalle/potilaalle on tapahtunut vakava haitta. Ylemmalle tasolle voidaan siirtda kasiteltdvaksi asioita,
joihin halutaan tyoyksikkoa laajempi kasittely tai joilla on merkittavaa informaatioarvoa esim.
yksikkotasolla. Ylemman tason kasittelija arvioi ilmoituksen saatuaan, mika on siirretyn ilmoituksen oikea
kasittelyfoorumi, vaatiiko kasittely esim. esimieskokouksen kasittelyn. Tarvittaessa asia ohjataan eteenpain
asianomaisille vastuuhenkil6ille jatkokasittelya tai toimenpiteita varten. Tallaisia vastuuhenkil6ita voivat
olla linjajohdon lisaksi esim. potilastietojarjestelmien padkayttdjat, hygieniahoitajat ja infektioldaakarit,
opetushoitajat, muut nimetyt asiantuntijat tms., jotka omalla toiminta-alueellaan voivat kasitella esiin
tulevia potilasturvallisuusriskeja ja tarvittaessa esittda tdsmennyksia ohjeistuksiin.

Vaaratapahtumien raportointi ja kasittely organisaation eri tasoilla:

e Tason 6 kokouksissa (esim. osasto/tiimikokouksissa) kasitelladn oman ty6yksikon tapahtuneita
vaaratapahtumia vahintdan kerran kuukaudessa ja yksittdisten ilmoitusten aiheuttamia
toimenpiteita aina kun tapahtumat ovat ajankohtaisia.

e Yksikon ja tason 5 esimiesten kokouksissa kasitellaan potilas-/asiakasturvallisuuden tilaa ja ko.
tason raportit huomioiden myds toteutuneet kehittdmistoimet vahintdan 2 kertaa vuodessa ja
toimintakaytantdjen muutoksia aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista. Kokouksissa
kasitellaan tarvittaessa vaaratapahtumailmoituksia ja arvioidaan tarvetta toimintakdytantdjen
muutokseen.

e Palvelujen johtoryhma ja /tai laajennettu johtoryhma kasittelee HaiPro-raportteja (sis. myos
toteutuneet kehittdmistoimet) vahintdan kerran vuodessa ja toimintakaytantdjen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

e Palvelukokonaisuuksien johtoryhma kasittelee HaiPro-raportteja (sis. myos toteutuneet
kehittdmistoimet) vahintdan kerran vuodessa.

e Asiakas- ja potilasturvallisuuden seurantaryhma kasittelee toimialan HaiPro-raportit (sis. myos
toteutuneet kehittdmistoimet) kerran vuodessa ja vie asian toimialan johtoryhmaan.

Hallinnon kehittdmispalvelut tukee esimiehia ja henkilokuntaa HaiPron teknisessa kaytossa, jarjestelmasta
saatavan tiedon hyodyntdmisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaativia havaintoja.
Samoin tuetaan vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin kdytt66nottoa ja kehittdmista. HaiPron
paakdyttajavastuu on kehittamisen tuessa.
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Liite 2 Sosiaalihuoltolain mukainen sosiaalihuollon henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus (48 §) ja
toimenpiteet ilmoituksen johdosta (49 §) SPro-jarjestelmassa

Jos tyontekija huomaa tyossaan epakohtia tai ilmeisia epakohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa, hanelld on siita ilmoitusvelvollisuus tydnantajalle. Epakohdalla tarkoitetaan esimerkiksi

e asiakkaan epaasiallista kohtaamista tai loukkaamista sanoilla

e asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita,

e asiakkaan kaltoinkohtelua (fyysinen, psyykkinen tai kemiallinen eli 13dkkeilld aiheutettu
kaltoinkohtelu) ja

e vakavia puutteita asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa

e vakavia puutteita asiakkaan perushoivassa ja hoidossa

e toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia.

IImoitus voidaan tehda salassapitosaanndsten estamatta. llmoituksen tehneeseen henkil6on ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. Esimies vastaa siita, etta jokainen tyontekija
tietaa ilmoitusvelvollisuuskdytannoista.

IImoitus tehdaan SPro-ohjelmaan viipymatta silloin, kun tydntekija havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan
epdkohdan tai sen uhan. Tyontekija tayttaa SPro:n ilmoituslomakkeen ja kuvaa asiakkaaseen kohdistuvan
epakohdan tai sen uhan. Asiakkaan tiedot taytetdan, mikali epakohta kohdistuu yksittdiseen asiakkaaseen.
IImoittaja tekee kirjaukset sekd tapahtumasta etta ilmoituksen tekemisesta myos asiakastietojarjestelmaan.

SPro:n kautta ilmoitus menee yksikén toiminnasta vastaavalle eli yksikon esimiehelle. lImoituksesta menee
tieto myo6s linjajohdon kaikille esimiehille (my6s palvelukokonaisuuksien johtajille).

IImoitusten kasittelijat (lahiesimies ja ensisijainen sijainen) saavat viestin sdhkdpostiinsa uusista
ilmoituksista. Viestit katsotaan paivittdin ja arvioidaan kasittelyn kiireellisyys. Valittémia toimenpiteita
vaativat asiat kasitellddn heti. Imoitukset on kasiteltava valmiiksi kahden viikon kuluessa. Lahiesimies
kasittelee ilmoituksen ja tekee tarvittavat selvitykset ja toimenpiteet epdakohdan tai sen uhan poistamiseksi.
Han kirjaa tiedot sdhkdiseen lomakkeeseen seka varmistaa, etta toimenpiteisiin ryhdytaan. Lahiesimies voi
tarvittaessa pyytaa ohjeita ja neuvoa omalta esimieheltddn. Lahiesimiehen tulee huolehtia, etta
jarjestelmassa on sijainen poissaolojen ajan.

Ylemmalle tasolle (yksikkotason tai tason 5 esimiehille) siirretddn kaikki tapahtumat, jossa asiakkaalle on
tapahtunut vakava haitta. Ylemmalle tasolle voidaan siirtaa kasiteltavaksi tapahtumat, joille halutaan
laajempi kasittely tai jolla on merkittavaa informaatioarvoa esim. yksikkotasolla.

e Tason 6 kokouksissa (esim. osasto/tiimikokouksissa) kasitelladan oman tyoyksikon
epdkohtailmoituksia vahintddn kerran kuukaudessa ja yksittaisten ilmoitusten aiheuttamia
toimenpiteita aina kun tapahtumat ovat ajankohtaisia.

e Yksikon ja tason 5 esimiesten kokouksissa kasitelldan ko. tason tapahtumia ja raportit huomioiden
my0s toteutuneet kehittdmistoimet vahintdan 2 kertaa vuodessa ja toimintakdytantdjen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

e Palvelujen johtoryhma ja /tai laajennettu johtoryhma kasittelee SPro-raportteja (sis. myos
toteutuneet kehittdmistoimet) vahintdan kerran vuodessa ja toimintakaytdantdjen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

e Palvelukokonaisuuksien johtoryhma kasittelee SPro-raportteja (sis. myos toteutuneet
kehittdmistoimet) vahintdan kerran vuodessa.
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e Toimialan johtoryhmalle raportoidaan SPro-raportit kerran vuodessa muun vuosiraportoinnin
vhteydesséa (asiakas-/potilasturvallisuus-/omavalvontaraportti).
Hallinnon kehittamispalvelut tukee esimiehia ja henkilokuntaa SPro:n teknisessa kaytossa, jarjestelmista
saatavan tiedon hyodyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaativia havaintoja.
SPro:n paakayttajavastuu on kehittdmisen tuessa.
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Liite 3 Asumisen sosiaaliohjauksen tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen

EU:n yleista tietosuoja-asetusta (General Data Protection Regulation, GDPR, jaljempana tietosuoja-
asetus) astui voimaan 25.5.2018. Tietosuoja-asetus maarittelee henkilotietojen kasittelya koskevat
periaatteet ja sen, milloin kasittely on lainmukaista. Vastuu tietosuojan toteuttamisesta on aina
organisaation johdolla. Kaupungin tietosuojavastaavan asema ja tehtdavat maaraytyvat EU:n
yleisen tietosuoja-asetuksen perusteella. Hin neuvoo ja ohjeistaa tietosuojalainsdadannon
mukaisista velvollisuuksista, seuraa, etta tietosuojalainsdadoksia noudatetaan ja tekee tdhan
liittyvia tarkastuksia. Lisdksi han tekee yhteistyota tietosuojavaltuutetun toimiston kanssa ja toimii
sen yhteyspisteend kasittelyyn liittyvissa kysymyksissa.

Kaupunginhallituksen 7.8.2017 tekeman linjauksen mukaan kuhunkin toimialaan, virastoon ja
liilkelaitokseen on nimettava tietosuoja-asioiden vastuuhenkil®, joka toimii yhteyshenkilona
kyseisen organisaation ja tietosuojavastaavan valilld, opastaa ja neuvoo omaa organisaatiotaan
tietosuoja-asioissa. Lisdksi jokaisen henkilorekisterin osalta tulee olla nimetty vastuuhenkil®, joka
omalta osaltaan vastaa kyseisen rekisterin tietosuojasta ja rekisteriselosteen lainmukaisuudesta.

Sosiaaliohjaus osoittaa EU:n tietosuoja-asetuksen vaatimuksenmukaisuuden tall3 itsearviointiin
perustuvalla selvitykselld, jota sailytetdaan yksikon omassa hallussa osana
omavalvontasuunnitelmaa. Pddperiaatteena on, etta henkil6tietoja kasitelladan huolellisesti ja
asiakkaiden henkilotiedoista pidetadn mahdollisimman hyvaa huolta.

Tietosuoja

Tietosuojalla tarkoitetaan henkilotietojen suojaamista. Ihmisten henkil6tietoja tulee vammaisten
asumispalveluissa kasitella siten, etta yksityiseldaman suoja on turvattu. Henkilotietoja ovat tiedot,
joiden perusteella henkilo voidaan tunnistaa joko suoraan tai valillisesti yhdistamalla yksittdinen
tieto johonkin muuhun tietoon. HenkilGtietoja ovat esimerkiksi asiakastiedot, valokuva,
henkilétunnus ja puhelinnumero.

Vammaistyossa on kaytossa asiakastietojarjestelma, Apotti. Esimies myontaa tyontekijoille Apotti -
kayttooikeuden aina tydsuhteen mittaiseksi. Mikali tyontekijan tydsuhde paattyy, poistaa
esihenkil® kayttooikeuden viipymatta.

Jokaisella tyontekijalla on oma, henkilokohtainen kayttajatunnus Apotti asiakastietojarjestelmaan.
Tunnusta ei saa luovuttaa ulkopuolisille. Saatuaan Apotin kayttéoikeudet, tyontekija sitoutuu
noudattamaan erityista huolellisuutta asiakastietojarjestelman kaytossa seka olemaan
kayttamatta jarjestelmaa muuhun kuin tyétehtaviensa hoitoon. Tyéntekija hankkii myds Sote
ammattikortin, mita kaytetaan Apottiin kirjautumiseksi. Esihenkil® vastaa siitd, etta tyontekijan
kayttooikeudet ovat tehtavien mukaiset ja ajantasaiset.

Kayttooikeuden saatuaan tyontekija sitoutuu kasittelemaan vain niiden asiakkaiden tietoja, joihin
hanelld on asiakassuhde tai muu perusteltu syy. Tyontekijan vaitiolovelvollisuus koskee kaikkea
asiakastietojarjestelmassa olevaa tietoa.

Asiakkaita koskevien tietojen kasittely vaatii aina ammatillista harkintaa. Tyontekijan tulee kyeta
arvioimaan, mita tietoja han todella tarvitsee tyétehtaviensa hoitamiseen. Asiakaskertomukseen
kirjataan ainoastaan asiakkaan hoidon ja palvelun kannalta oleelliset asiat. Asiakasta koskevat

tiedot paivitetaan viipymatta ja paivittaiskirjaukset tulee tehda mahdollisimman reaaliaikaisesti.
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Esihenkil6 vastaa siitd, etta kaikki tyontekijat saavat riittavan perehdytyksen Apotti -
asiakastietojarjestelman kayttoon sekd vammaistyon kirjaamiseen liittyviin sovittuihin
toimintatapoihin. Tyontekija kay apottikoulutuksen. Jokaiseen toimipisteeseen on nimetty myos
Apotti-tukihenkilGitd, jotka auttavat tyontekijoita jarjestelman kayttoon ja asiakastietojen
dokumentointiin liittyvissa asioissa. Sosiaaliohjauksen Apotti-tukihenkil6ina toimivat Pia Hirvonen
ja Jenni Suuronen.

Apotin tukiportaalista I10ytyy ohjeita, oppaita, koulutusvideoita seka harjoitteluymparistd. Sosiaali-
ja terveystoimialan intranetista [6ytyy myos Tietosuojakasikirja, joka on kattava oheistus kaikille
henkilotietoja kasitteleville tydntekijoille.

Tietoturva

Tietoturva tarkoittaa toiminnassa kaytettdvien tietojen turvaamista vaaristymiselta ja asiattomalta
kaytoltd, seka varmistamista, ettd tiedot ovat saatavilla, kun niita tarvitaan. Kasiteltiinpa
henkilotietoja asiakastietojarjestelmissa, paperilla, kuvina tai keskustelemalla, tulee tyontekijoiden
varmistaa, etteivat tiedot joudu ulkopuolisten kasiin.

Asiakasta koskevat tiedot kirjataan asiakastietojarjestelma Apottiin. Tarpeettomat asiakasta
koskevat asiakirjat havitetdan, viemalla ne tietoturvasailioon. Asiakirjoja ei haviteta silppuamalla.

Tyontekijat kirjautuvat ulos ty6asemilta aina kun poistuvat koneen aéarelta tai lopettavat
tyoskentelyn. TybGasemia ei saa jattaa auki, jotta asiakastiedot eivat paady ulkopuolisten kasiin.
Asiakkaasta ja hanen asioistaan keskusteltaessa tulee huolehtia, etteivat tiedot paady
ulkopuolisten tietoon. Tyontekijoiden vaitiolovelvollisuus jatkuu myos tyosuhteen paatyttya.
(Asiakaslaki 14 §, 15 §).

Mikali asumisen sosiaaliohjauksen esihenkil6 katsoo, ettd on perusteltua syyta tarkistaa
tyontekijan asiakas- tai potilastietojen kasittelya, hdn voi ottaa yhteytta tietosuojalakimieheen.
Asiakastietojen kasittelysta annetun lain 20 §:n 4 momentin mukaan sosiaali- ja terveydenhuollon
palvelujen antajien tulee seurata ja valvoa, etta sen antamaan palveluun liittyva tietosuoja ja
tietoturva toteutuvat. Jos joku on lainvastaisesti kasitellyt asiakastietoja, tulee asianomaisen
palvelujen antajan ryhtya oma-aloitteisesti tarvittaviin toimenpiteisiin.

Henkil6tietojen kasittelyn periaatteet

Tietoja on kasiteltava lainmukaisesti, asianmukaisesti ja rekisterdidyn kannalta lapinakyvasti.
Rekisteroidylle tulee kertoa ymmarrettavasti hanen tietojensa kasittelysta. Laki sosiaalihuollon
asiakkaan asemasta ja oikeuksista (13 §) edellyttaa, etta asiakasta tulee informoida tietojen
kasittelysta ennen kuin asiakas tai hanen edustajansa antaa sosiaalihuollon toimijoille tietoa.
Asiakkaalla on oikeus saada tietaa:

e Kuka on rekisterinpitaja

e Miksi tietoja tarvitaan

e Mihin tietoja kdytetaan

e Mihin tietoja sdannonmukaisesti luovutetaan

e Miten asiakas voi kayttaa henkilotietolaissa tarkoitettuja oikeuksiaan

Kayttotarkoitussidonnaisuus huomioidaan aina tietoja kasiteltdessa ja tiedot on kerattava tiettya,
nimenomaista ja laillista tarkoitusta varten eika niita saa myohemmin kasitelld naiden tarkoitusten
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kanssa yhteen sopimattomalla tavalla. Tietojen on oltava olennaisia ja rajoitettuja niihin
tarkoituksiin, joita varten niita kerataan. Kaytettavan tiedon maara minimoidaan. Tietojen on
oltava tasmallisia, epatarkat ja virheelliset henkilotiedot tulee korjata tai poistaa. Tietoja saa
sailyttaa ainoastaan niin kauan kuin on tarpeen tietojenkasittelyn tarkoitusten toteuttamista
varten. Tietoja kasitellaan tavalla, jolla varmistetaan henkildtietojen asianmukainen turvallisuus,
tiedot tulee suojata luvattomalta ja lainvastaiselta kasittelyltd seka vahingoittumiselta.

Henkilotietojen kasittely tyosuhteen yhteydessa

TyOnantaja saa kasitella vain valittdmasti tyontekijan tydsuhteen kannalta tarpeellisia
henkilGtietoja, jotka liittyvat tydsuhteen osapuolten oikeuksien ja velvollisuuksien hoitamiseen tai
tyonantajan tyontekijoille tarjoamiin etuuksiin taikka johtuvat tyotehtavien erityisluonteesta.

Asumisen sosiaaliohjauksen esihenkil6llda on Laajasuontielld lukollinen kaapisto, jossa sailytetdaan
tyontekijoiden asiakirjoja. Paasaantodisesti henkilostohallinnon paatokset tehdaan
tietoturvallisessa Sarastia jarjestelmassa.

Vaitiolovelvollisuus

Sosiaalihuollon asiakirjat, jotka sisaltavat tietoa sosiaalihuollon asiakkaasta tai muusta yksityisesta
henkilostd, ovat salassa pidettavia. Asiakkaasta saatuja tietoja kdytetdan palvelun antajan
toiminnassa eika niitad luovuteta luvattomasti ulkopuolisille. Tietoja voidaan kuitenkin luovuttaa
asiakkaan nimenomaisella suostumuksella tai nimenomaisen lainsdannoksen nojalla. Tietoja
voidaan antaa taysi-ikdisen asiakkaan suostumuksella edellyttden, ettd han ymmartaa
suostumuksen merkityksen. Jos suostumusta ei voida saada taikka jos asiakas tai hanen laillinen
edustajansa kieltda tiedon luovuttamisen, voidaan kuitenkin tietyin edellytyksin antaa
salassapitovelvollisuuden estamatta tietoja, jotka ovat valttamattomia asiakkaan hoidon, huollon
tai koulutuksen tarpeen selvittamiseksi, jarjestamiseksi, toteuttamiseksi tai toimeentulon
edellytysten turvaamiseksi. (Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 14 §).

Henkilorekisterit

Kuhunkin rekisteriin kirjataan vain ne tiedot, jotka on maaritelty siihen kerattaviksi ja tietoja saa
kayttaa siihen rekisteriin kuuluvia tyétehtavia tekeva tyontekija omien tyotehtaviensa laajuudessa.
Rekisteriselosteessa olevat tiedot ovat osa niista tiedoista, jotka rekisterinpitdjan tulee kertoa
rekisterdidyille. Muut tiedot annetaan rekisteroidyille kaupungin Internet-sivuilla.

Rekisteroidylla on oikeus saada vahvistus siita, etta hanta koskevia henkil6tietoja kasitellaan tai
etta niita ei kasitella. Kaupungin palvelujen kayttaja voi pyytaa jaljennokset omista tiedoistaan.
Omat tiedot on oikeus saada maksutta. Jos henkil6 kuitenkin pyytaa useampia jaljenndksia,
kaupunki voi peria niista hallinnollisiin kustannuksiin perustuvan kohtuullisen maksun. Asiakkaan
itsensa pyytamat tiedot tulee toimittaa hanelle ilman aiheetonta viivytysta, kuukauden kuluessa
pyynnon vastaanottamisesta. Henkil6tietopyyntdjen kasittelyprosessi on ohjeistettu toimialan
Tietosuojakasikirjassa.

Tietojen luovutus rekisteréidylle

Henkilotietolain 26 §:ssd on maaritelty henkil6lle tarkastusoikeus henkilorekisteriin. Asiakkaalla on
siis oikeus saada selvitys siitd, mita tietoja hanesta on viety henkilorekisteriin. Asiakkaalla on myds
oikeus vaatia itsedan koskevien asiakastietojen korjaamista, jos ne hanen mielestdaan ovat
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kyseessa olevan palvelun tai etuuden antamisen kannalta virheellisid, tarpeettomia, puutteellisia
tai vanhentuneita.

Vastaus rekisterdidyn vaatimukseen tietojensa oikaisemisesta

Mikali kaupunki ei hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon oikaisemisesta, kaupungin on
annettava asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava myds ne syyt, joiden vuoksi
vaatimusta ei ole hyvaksytty ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus valvontaviranomaiselle
ja kayttaa muita oikeussuojakeinoja. Rekisterdity saa vaatia puutteellisten tietojensa tdaydennysts,
muun muassa toimittamalla lisdselvitysta. Se, onko tiedoissa puutteellisuuksia, ratkaistaan
ottamalla huomioon rekisterin henkildtietojen kasittelyn tarkoitus.

Miten voi tehda tietopyynnon tai tietojenkorjausvaatimuksen

Jos asiakas haluaa tarkastella omia henkilGtietojaan, joita ei |6yda sahkoisista palveluista (esim.
Helmet tai Omakanta), voi han tehda tarkastuspyynnon Helsingin kaupungille. Asiakkaalla on myds
oikeus vaatia omia virheellisia tietojasi oikaistavaksi ja puutteellisia tietoja taydennettavaksi.

Kaupungin Internet-sivuilla ohjeistetaan tietopyynnon ja tietojen korjausvaatimuksen tekemiseen.
Palveluun kirjaudutaan kautta. Pyynto ohjautuu asiakkaan valitsemalle toimialalle,
virastolle tai liikelaitokselle ja sen sisalla pyynto ohjataan oikeaan rekisteriin. Tiedot toimitetaan
asiakkaalle asiointi.hel.fi kautta tai kdyttden muuta toimitustapaa. Rekisterdidylla on oikeus
saattaa asia tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi, jos rekisteroity katsoo, etta hanta koskevien
henkilotietojen kasittelyssa rikotaan sita koskevaa lainsdadantoa.

HenkilGtietojen tarkastuspyynnon seka henkil6tietojen korjausvaatimuksen voi tehda kaupungin
sahkaoisen asiointipalvelun kautta:

e Henkilotietojen tarkastuspyynto: https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-
hallinto/hallinto/palvelut/asiointipalvelu?id=4216

e Henkilotietojen korjausvaatimus: https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-
hallinto/hallinto/palvelut/asiointipalvelu?id=4265

Henkilotietojen tarkastuspyynnon ja korjausvaatimuksen voi tehda myos paikan paalla. Asioidessa
taytyy olla mukana henkil6llisyystodistus. Kaikkia kaupungin toimialoja koskevat tarkastuspyynnot
ja korjausvaatimukset voi tehda kaupungin kirjaamossa:

e Kaupungin kirjaamo: Pohjoisesplanadi 11-13
Paikan paalla asioidessa pyynto tehdaan seuraavilla lomakkeilla:

¢ Henkil6tietojen tarkastuspyynto (PDF)
e Henkildtietojen korjausvaatimus (PDF)

Tulostettavat lomakkeet ja lisatietoa asiasta [6ytyvat osoitteesta:
https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-hallinto/tietoa-helsingista/tietosuoja/tietosuojasta-
tarkemmin
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