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Johdanto

Omavalvonnalla parannetaan palvelujen laatua ja turvallisuutta ja asiakkaiden oikeusturvaa.
Samalla omavalvonta edistdd henkiloston oikeusturvaa ja tydturvallisuutta. Omavalvonta on osa
toiminnan riskienhallintaa. Omavalvontasuunnitelma on kdytannon tydkalu yksikén toiminnan
ohjaamiseen ja seuraamiseen.

Sosiaalihuoltolain 1.4.2015 (1301/2014) perusteella sosiaalihuollon toimintayksikén tai muun
toimintakokonaisuudesta vastaavan tahon on laadittava omavalvontasuunnitelma sosiaalihuollon
laadun, turvallisuuden ja asianmukaisuuden varmistamiseksi

e suunnitelma on pidettava julkisesti nahtavana
¢ sen toteutumista on seurattava saanndllisesti

* toimintaa on kehitettdva asiakkailta seka toimintayksikén henkildstoltd
saannollisesti kerattdvan palautteen perusteella

Useat eri aikoina voimaan tulleet saddokset edellyttavat toiminnan ohjausta ja seurantaa. Tama
on Aurinkolahden ryhmikodin yhdistetty omavalvonta- ja asiakasturvallisuussuunnitelma.

Toimialan yhteinen suunnitelma ja yksikkokohtaiset ovat saatavissa Helsingin kaupungin
verkkosivuilla (www.hel.fi) ja lisdksi Aurinkolahden ryhmikodin suunnitelma henkilékunnan
toimistossa (1krs) ja asiakkaiden yhteisten tilojen (olohuoneiden) ilmoitustauluilla. Suunnitelmia
taydennetddn toiminnan muutosten mukaan ja suunnitelmien toteutumista seurataan vuosittain.

Potilas- ja asiakasturvallisuuden edistaminen perustuu kansalliseen Potilas- ja
asiakasturvallisuusstrategiaan 2017-2021 (Valtioneuvoston periaatepaitds, STM, Julkaisuja
2017:9) Strategian maaritelman mukaan potilaalla tarkoitetaan terveyden- ja
sairaanhoitopalveluja kdyttavaa tai muuten niiden kohteena olevaa henkilda; asiakkaalla
tarkoitetaan sosiaalihuoltoa hakevaa tai kayttavaa henkilda.

1 Suunnitelman laatiminen ja yllapito
Sosiaali- ja terveystoimialan organisaatiorakenne on:

e toimiala, Sote

e palvelukokonaisuus, Peso

e palvelu, Vammaistyd

e yksikkd, Vammaisten asumis ja laitospalvelut

e alayksikko, Aurinkolahden ryhmakoti
Suunnitelman laatimisesta vastaa toiminnasta vastaava esimies, johtava ohjajaa Heidi Ruoho.
Suunnitelman laatimiseen osallistuu koko henkilosté. Suunnitelma piivitetdin toiminnassa
tapahtuneiden oleellisten muutosten jilkeen.
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2 Palvelun tuottajaa koskevat tiedot

Sosiaali- ja terveystoimiala on yksi Helsingin kaupungin neljists toimialasta. Aurinkolahden
ryhmaékoti kuuluu perhe- ja sosiaalipalveluiden alla olevaan vammaistybhon ja taalla vammaisten
asumispalveluihin, jonka alaisuudessa ovat kehitysvammaisten ryhmikodit.

Tyoyksikon katuosoite: Ivan Falininkuja 3
Postinumero: 00099 Helsingin kaupunki
Postitoimipaikka: PL 6255

Puhelinnumero henkil6kunta: 050-3482924, 24h

TyOyksikon vastuuhenkild: Heidi Ruoho, johtava ohjaaja, p.09 310 60777 heidi.rucho@hel.fi

3 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Sosiaali- ja terveystoimialan toiminnan perusajatus on: Tulit juuri oikeaan paikkaan! Miten
voimme auttaa?

Aurinkolahden ryhmékodin toiminta-ajatus: Aurinkolahden ryhmikoti tarjoaa tehostettua
palveluasumista, lyhytaikaista asumista ja kriisijaksopalveluja aikuisille kehitysvammaisille
henkildille, joilla on erityisen vahvaa psyykkisen ja emotionaalisen tuen tarvetta. Toiminnan
ldhtokohtana on asukkaan itsemairaamisoikeuden kunnioittaminen ja osallisuuden tukeminen.
Ryhmakodissa asukkaat eldvit aktiivista ja omannakoists elimai, saavat laaja-alaista hoitoa-,
kuntoutusta ja ohjausta pdivittdisissd eliman toiminnoissaan huomioiden heidin omat
voimavaransa ja toimintakykynsa. Ryhmikodissa tehdaan tiivista yhteisty6ta asiakkaan verkoston
ja laheisten kanssa.

Aurinkolahden ryhmékodin toimintaa ohjaavat arvot on laadittu vhdessa henkilokunnan kanssa
ja ne ovat:

e asukasldhtoisyys
e oikeudenmukaisuus
e turvallisuus

Toimintamalleja ja palveluja uudistetaan yhdessa henkiléstén kanssa. Aurinkolahden
ryhmékodissa toimintaa suunnitellaan vuosi, kuukausi, viikko ja tyévuorotasolla. Toimintaa
tukevat sadnnélliset kokoukset, kehittamispaivit ja tyontekijéiden kanssa kaytavit
kehityskeskustelut. Palveluja kehitetadan asiakaslahtoisesti, asiakkaiden yksilélliset tarpeet
huomioiden. Asiakastyota ohjaavat asiakkaiden yksildlliset ohjaussuunnitelmat tavoitteineen.
Asiakkaat ja heidan ldheisensi ovat mukana suunnitelmien laatimisessa.

Prosesseja kehitetdadn Aurinkolahden ryhmikodissa seki organisaation tavoitteiden, etta
asiakastydsta nousevien tarpeiden pohjalta.
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4 Johtamisjarjestelma

Johtamisvastuussa olevat vastaavat toiminnan omavalvonnasta ja sen osana potilas- ja
asiakasturvallisuudesta. Jokainen ammattilainen on vastuussa omasta tyostain ja siten osallistuu
omavalvonnan keinoin toiminnan kehittimiseen asiakasturvallisuuden edistimiseen. Hallinnon
nimetyt asiantuntijat tukevat linjajohtoa néiden tehtavien toteuttamisessa. Toimialajohtaja toimii
potilas- ja asiakasturvallisuuden vastuuhenkilén ja toimialalle on nimetty potilas- ja
asiakasturvallisuuskoordinaattori. Omavalvonnan osana kerétdin tietoa toiminnan riskeist ja
laatupoikkeamista. Tallaista palautetietoa kidytetddn hyviksi toiminnan kehittamisess.

Aurinkolahden ryhmékodin johtamisesta vastaa johtava ohjaaja Heidi Ruoho. Johtava ohjaaja on
yhteinen toisen yksikon Kipparintalon kanssa. Johtava ohjaajaa sijaistaa johtava ohjaaja Pia
Yletyistd tdman lomien ja poissaolojen aikana Méntylin, Fallpakan ja Rastilankallion
ryhméakodeissa. Pia Yletyinen sijaistaa Heidi Ruohoa Aurinkolahden ryhmikodissa ja
Kipparintalossa. Johtamismallina on Helsingin kaupungin Soten johtamismalli (kuval), jossa
johtaminen on valmentavaa ja itseohjautuvuuteen tukevaa. Johtavien ohjaajien esimiehen toimii
asumispalvelupaallikko Kristiina Réiha.
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Kuva 1. Soten johtamismalli

5 Laadunhallinta

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

Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa toimintaa kehitetain neljan nakékulman kautta (nelimaali).
Nelimaalin eri osa-alueiden tulee olla tasapainossa keskeniin. Nelimaalin osa-alueita ovat:
asiakaskokemus ja palvelujen saatavuus, henkildstékokemus, vaikuttavuus ja tuottavuus.

Toimialalla ei ole yhtendista laatujarjestelmaa. Aurinkolahden laatukriteerini ohjaavat
Vammaisten asumis- ja laitospalveluiden vammaistydn laatukriteerit, joiden pohjalta on laadittu
Aurinkolahden ryhmékodin laatutaso.
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AURINKOLAHDEN RYHMAKODIN HYVAN KEHITYSVAMMATYON LAATUTASO

Kehitysvammaty&n suunnittelu ja koordinointi:

» Palvelun toteuttamissuunnitelma (IMO, TIIV, ASYHT, TOIKY, OSUUN)]) ajan tasalla
> Yhteisty6 asiakkaan verkoston kanssa. Esim. Omaiset, Kehitysvamma pkl, Pdivatoiminta

Terveydentila:

» Fyysisen, sosiaalisen ja psyykkisen voinnin seuranta, toteutus ja arviointi

» Laakehoidon toteutus ohjeiden mukaan
» Terveyden huollon kédyntien toteutus. Esim. Terveysasema, Kehitysvamma pkl.

Ravitsemus:

> Yksilollisten ruokavalion ja ruokailu tottumuksien huomioiminen. Esim. dieetit, allergiat
kulttuurilliset/vakaumuksellinen ruokakulttuuri

Riittava tuki ja ohjaus nesteytyksessa ja ravinnon saannissa heidan kohdalla, jotka eivit itse kykene
huolehtimaan.

» Terveelliseen ravitsemukseen ja painonhallintaan ohjaaminen

’

Hygienia ja eritystoiminta:

» Ohjataan ja tuetaan omatoimisuuteen, huomioidaan yksilélliset tarpeet/toiveet
» Huolehditaan heidan hygieniasta, jotka eivit siihen itse kykene
» Ohjataan huolehtimaan tai/ja ohjaaja huolehtii ympéristén siisteydesta

Aktiviteetti ja toiminnallisuus:

v

Jarjestetaan turvallista ja mielekéstd asiakkaan toiveiden mukaista sisiltss pdivaan
Tuetaan hyodyntdmain ja toimimaan omassa ympaéristdssa, sekid yhteiskunnallisessa toiminnassa

Y

»  Yksilollinen paivastruktuuri/ohjelma, huomioidaan myés pdiva/unirytmi
Kuntouttava tydote, omatoimisuuden tukeminen

Y

Kommunikaatio, opetus, ohjaus ja emotionaalinen tuki:

» Huolehditaan yksillliset kommunikaatio taidot ja keinot, seki kdytetddn monipuolisesti
kommunikaatiota tukevia tai korvaavia menetelmii

Vuorovaikutus OIVA -koulutuksen (LOVIT, HYP menetelmét)

Toteutetaan yhteistyota asiakkaan lahiverkoston kanssa

Tuetaan osallistumista omien palvelujen suunniteluun ja niihin sitoutumiseen

Opetetaan, ohjataan ja autetaan, sekd motivoidaan osallistumaan ja sitoutumaan paivittdisiin
toimintoihin

VVYVYV
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6 Riskienhallinta

6.1. Riskienhallinnan jarjestelméat ja menettelytavat

Toimialan linjajohto vastaa strategisesta ja operatiivisesta riskienhallinnasta seki turvallisuuden
jarjestamisestd. Johto huolehtii, etta toimintaympiriston olosuhteet mahdollistavat turvallisen
tyén tekemisen, asiakaspalvelun seki turvallisen ja laadukkaan hoidon. Riskienhallinnan
tarkoituksena on ihmisten, omaisuuden, tiedon, maineen ja ympéristén turvaaminen seki
toiminnan hdiriéttémyyden varmistaminen piivittdisessa toiminnassa. Operatiivinen
riskienhallinta késittaa turvallisuusriskien tunnistamisen ja arvioinnin seki turvallisuustoiminnan.
Operatiivinen riskienhallinta tukee johtamista ja strategisten tavoitteiden saavuttamista.

Johdon tulee olla tietoinen turvallisuusriskeist ja turvallisuuden tilasta. Yksikdissa tulee tunnistaa
operatiiviset riskit, arvioida niiden vaikutukset turvallisuuteen ja toimintaan sek3 laatia
toimintaohjeet eri tilanteita varten. Samalla tulee selvittda ja kuvata keinot, joiden avulla
pystytadn varautumaan vaaratilanteita varten, suojautumaan niilta ja turvaamaan toiminnan
jatkuvuus hdiritilanteissa.

Vaarojen arvioinnin tekeminen tydpaikalla on lakisdateinen velvoite. Vaarojen arviointia ei
kuitenkaan tehda viranomaisia, vaan ty6paikkaa itsednsa varten. Tyopaikan turvallisuus rakentuu
hyvin tehtyyn vaarojen arviointiin. Vaarojen arviointi on prosessi, jossa tydnantaja ja tyontekijat
yhdessd tunnistavat ja arvioivat tyopaikan vaara- ja kuormitustekijat. Tyonantaja vastaa siits, etta
tyopaikan olosuhteet ovat tyontekijoille turvalliset. Laadukkaasti tehty vaarojen arviointi vihentia
tyopaikalla sattuvia henkil6- ja materiaalivahinkoja, lisda tydhyvinvointia sekd parantaa tyén
tehokuutta ja tuottavuutta.

Vaarojen arviointien tekemistd tyopaikoilla tukee Tydsuojelupakki -ohjelma, jonka kautta
henkildstd voi mm. kartoituskyselyyn vastaamalla tunnistaa tyopaikkansa vaara- ja
kuormitustekijat. Tydsuojelupakki on my6s se ohjelma, jonne vaarojen arvioinnit kirjataan ja jota
kautta arviointeja voidaan hallita ja paivittda. Kirjaamisesta vastaa esimies, johtava ohjaaja.
Vaarojen arviointi suoritetaan kerran vuodessa.

6.2 Riskien tunnistaminen ja kasitteleminen

Potilas- ja asiakasturvallisuutta edistetdan ja korjataan toimialatasolla l3dkehoito-osaamisen,
hoitoon liittyvien infektioiden torjunnan, potilaan eristimisen ja liikkkumisen rajoittamisen, hoidon
dokumentoinnin, osto- ja tukipalvelujen, alueellisen yhteistyén ja fyysisen ympiristén osalta.

Ty6ntekijat ilmoittavat havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit omalle esimiehelleen.
Haittatapahtumien ja ldheltd piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja
raportointi. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyédyntamisesta kehitystyéssa on esimiehells,
mutta tyontekijdiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon kayttoon.

Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu my6s niista keskustelu tyontekijoiden, asiakkaan ja
tarvittaessa omaisen kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut
haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan korvausten hakemisesta.
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Hallinnon kehittdmispalvelut tukee esimiehii ja henkilékuntaa jarjestelmien teknisessa kaytossa,
jarjestelmistd saatavan tiedon hyddyntidmisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya
vaativia havaintoja. Samoin tuetaan vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin kdyttéénottoa ja
kehittamista.

6.2.1 HaiPro

HaiPro on asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien vaaratapahtumien raportoinnin sihkdinen
tydkalu. Vaaratapahtuman havainnut tyontekiji tekee ilmoituksen HaiPro-jarjestelman kautta.
lImoituksen tekemiseen ei tarvita kdyttajatunnuksia tai kirjautumista. HaiPro-ilmoitus ohjautuu
kasiteltavaksi tapahtumayksikén esimiehelle, jonka on aloitettava ilmoituksen kasittely viikon
kuluessa. llmoitus on kuitattava valmiiksi kuukauden kuluessa. Erillinen ohje (liite 1) HaiPro-
ilmoituksen kasittely sosiaali- ja terveystoimialalla.

Aurinkolahden ryhmikodissa esiintyy asiakasprofiilin vuoksi asukas- asukas vikivaltaa joka
tulee ilmoittaa Haipro-jarjestelmin kautta. Tamin lisiksi asukkaaseen kohdistuneesta
vikivallasta infomoidaan myés asiakkaan omaisia.

6.2.2 SPro

Sosiaalihuoltolain edellyttdmana tyéntekijdiden on viipymitts ilmoitettava tyonantajalle SPro-
jarjestelmdssa havaitessaan epikohdan tai epakohdan uhkan asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa. Sosiaalihuollon palveluissa kaikki ammattiryhmat kayttivit SProta.
Terveydenhuollon palveluissa terveydenhuollon henkilosté tarvitsee SPro-ilmoituksen tekemiseen
asiakkaan luvan.

Sosiaali- ja terveystoimialalla tyéntekijit tekevat ilmoitukset havaitsemistaan epdkohdasta tai
epdkohdan uhista SPro-jarjestelméan erillisen ohjeen (liite 2) mukaisesti. llmoituksen tekemiseen
ei tarvita kdyttdjatunnuksia tai kirjautumista. Jarjestelma ohjaa ilmoituksen vksikén
ldhiesimiehelle ja linjajohdolle mukaan lukien sosiaalihuollon nimetty johtava viranhaltija.
Lahiesimiehen tehtavana on kdynnistda tarvittavat toimet epikohdan tai sen uhan poistamiseksi.
limoitus voidaan siirtaa tarvittaessa kasiteltavaksi ylemmaile taholle organisaatiossa, jos
ilmoituksen edellyttamat toimenpiteet vaativat laajempaa kisittely3 tai yhteistd linjausta. Sosiaali-
ja terveystoimialan ohjeena on, ettéd SPro-jirjestelmaan tehdyt ilmoitukset kasitellddn viipymatta
tai viimeistaan kahden viikon sisalld ilmoituksen kirjaamisesta.

lImoitus epdkohdasta voidaan tehdi salassapitosainnosten estamatts. Mikili epdkohtaa ei saada
korjattua, on asiasta ilmoitettava aluehallintovirastolle. limoituksen tehneeseen henkiléén ei saa
kohdistaa kielteisid vastatoimia ilmoituksen seurauksena. llmoitusvelvollisuutta koskevat
toimintaohjeet on sisallytettdvd omavalvontasuunnitelmaan.

limoitusvelvollisuus koskee myds yksityisia ammatinharjoittajia ja toimeksiantosuhteessa toimivia
henkildita. Ostopalveluyksikdissa tulee olla sosiaalihuoltolain tarkoittamien epakohtien
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ilmoittamista varten sisdinen ilmoituskdytanto. Velvoite ilmoituskaytannosta kirjataan
ostopalvelusopimuksiin.

6.2.3 Vakavien vaaratapahtumien selvittely

Potilas- ja asiakasturvallisuusstrategian 2017-2021 yhdeksi tavoitteeksi on asetettu, etti vuoteen
2021 mennessad vakavien vaaratapahtumien tarkempaan tutkintaan on sovittu menettelytapa,
riittavat voimavarat ja osaaminen. Erityista huomiota kiinnitetdan toiminnan kehittimiseen
vaaratapahtumien tutkinnan pohjalta.

Vakavassa vaaratapahtumassa asiakkaalle on aiheutunut tai melkein saattanut aiheutua
merkittavaa haittaa tai huomattavaa pysyvaa haittaa tai hdnen henkeensi tai turvallisuuteensa
kohdistuu vakava vaara. Vakava vaaratapahtuma on voinut myés kohdistua suureen joukkoon
ihmisid. Vakava haitta tarkoittaa kuolemaan johtanutta, henkei uhannutta, sairaalahoidon
aloittamiseen tai jatkamiseen johtanutta, pysyvaan tai merkittdvaan vammaan ja
toimintaesteisyyteen tai —kyvyttdmyyteen johtanutta tilannetta.

HaiPron vakavien vaaratapahtumien selvittely —osio otetaan kaytté6n toimialalla syksyn 2018
aikana. Toimintaohje Vakavien vaaratapahtumien selvittely ohjeistaa selvittelyprosessin
tarkemmin.

6.2.4 Tydsuojelupakki

Tydsuojelupakki on tydvaline tyontekijéille turvallisuuspoikkeamista ilmoittamiseen.
Turvallisuuspoikkeamia ovat havaitut ldhelta piti -tilanteet, vaaratekijit sekad uhka- ja
vakivaltatilanteet. Turvallisuuspoikkeamailmoitusten tekemiseen ei tarvita tunnuksia eika
kirjautumista.

Tyosuojelupakki on tyévaline johdolle, esimiehille sekd tydsuojeluorganisaatiolle tydturvallisuuden

~ hallintaan, kehittamiseen ja seurantaan. Tydsuojelupakin avulla voidaan tehda ja kasitelld
ty6tapaturma- ja turvallisuuspoikkeamailmoituksia. limoitus tehdaén aina, kun tydn turvallisuus ja
terveellisyys vaarantuvat. Tydsuojelupakilla voidaan toteuttaa ja paivittaa tyopaikan vaarojen
arviointeja, hallinnoida turvallisuustietoa tallentamalla tydturvallisuuden kannalta olennaisia
dokumentteja ja tehda johtamisen ja paatoksenteon tueksi raportteja ja tilastoja tydtapaturmista,
turvallisuuspoikkeamista seka vaarojen arvioinneista.

Ryhmékodin profiilin vuoksi Aurinkolahden ryhmakodissa esiintyy henkilékuntaa kohdistunutta
vdkivaltaa. Kaikki vékivalta myos, henkinen tulee ilmoittaa tydsuojelupakkiin. Myos muiden kuin
asiakkaiden taholta esiintyva epaasiallinen kaytds, kuten uhkailu ja huutaminen ilmoitetaan
tydsuojelupakkiin henkisend vakivaltana. Tyontekijoilld on oikeus tehdd myés rikosilmoitus
joutuessaan vdkivallan uhriksi asiakkaan taholta. Vakivaltaan on nollatoleranssi ja sen
vdhenemiseksi ja ennaltaehkdisemiseksi tehdain koko ajan tyota.

Tyosuojelupakki ilmoituksia ja niistd seuranneita toimenpiteitd kaydaan Aurinkolahden
ryhmakodissa lapi puolivuosittain ja aina vakavan tilanteen tapahduttua tyénohjauksessa ja
tiimipalaverissa. Johtava ohjaaja kasittelee tydsuojelupakki ilmoitukset ja varmistaa tarvittavat
toimenpiteet esim. lddkarissa kaynti, jalkiselvittely, keskustelu tai yhteys yhteistyd tahoihin.
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6.3 Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, lahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maaritelldan korjaavat
toimenpiteet, joilla estetdan tilanteen toistuminen jatkossa. Tallaisia toimenpiteitd ovat muun
muassa tilanteiden syiden selvittdminen ja titd kautta menettelytapojen muuttaminen
turvallisemmiksi. Myds korjaavista toimenpiteistd tehdaian seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.
HaiPro- ja SPro-jdrjestelmissa toimenpiteet kirjataan kohtaan “Kuvaus toimenpiteiden
toteuttamisesta”.

6.4 Riskien arviointi yksikdiden omissa omavalvontasuunnitelmissa

Riskit kirjataan yksikéiden omiin omavalvontasuunnitelmiin aina kyseisiin asiakohtiin. Esim.
hygieniaan, ravitsemukseen, henkiléstéén tai tiloihin liittyvt riskit kirjataan suunnitelmaan ko.
otsikon alle. Ei siis tehdd kaiken kattavaa riskiluetteloa koottuna riskienhallinnan osioon. Yksik&issi
kannattaa tunnistaa muutama toimintaa koskeva oleellinen riski, keinot niiden ehkaisyyn,
toimenpiteet riskin toteutuessa ja sen jilkeen vield kehittdamistoimenpiteet.

Isoimmat riskit Aurinkolahden ryhmikodissa ovat
o fyysinen ja henkinen vikivalta (jilkiselvittelymalli kdyt&ssa tarvittaessa tyGterveyshuollon
tuki)
* psykososiaalinen kuormitus (tukena palaverit ja tydnohjaus)
 asiakkaan karkaaminen tai katoaminen (toimintaohje 16ytyy alakerran toimistosta)

7 Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva

7.1 Palvelutarpeen arviointi, palvelujen hakeminen ja paatoksenteko

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdess3 asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa,
Iaheisensd tai laillisen edustajansa kanssa. Palvelutarpeen arviointi tehd&sn monitoimijaisesti
moniammatillisesti yhteisend tyéna. Arvioinnin l3htokohtana on henkilén oma ndakemys
voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvittimisessd huomion kohteena ovat
toimintakyvyn palauttaminen, ylldpitiminen ja edistaiminen seki kuntoutumisen mahdollisuudet.
Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen,
sosiaalinen ja kognitiivinen toimintakyky. Lisiksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn
heikkenemista ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyvat riskitekijit kuten terveydentilan epdvakaus,
heikko ravitsemustila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu.

7.2 Asiakassuunnitelma

Hoidon ja palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkilokohtaiseen, paivittdistd hoitoa ja palvelua
koskevaan ohjaussuunnitelmaan. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan
elamanlaadulleen ja toimintakyvylleen asetetut tavoitteet. Suunnitelman avulla seurataan
asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuvia muutoksia. Piivittiisen hoidon ja palvelun suunnitelma on
asiakirja, joka tdydentaa asiakkaalle laadittua palvelu-/asiakassuunnitelmaa ja jolla viestitaan
palvelun jarjestdjélle asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuvista muutoksista. Suunnitelma
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paivitetddn véahintadn kerran vuodessa tai aina asiakkaan toimintakyvyn/avun tarpeen/voinnin
olennaisesti muuttuessa.

7.3 Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Itsemdaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat liheisesti
oikeudet yksityisyyteen ja yksityiseldman suojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilén
fyysisen vapauden ohella my&s hanen tahdonvapauttaan ja itsem&&radmisoikeuttaan.
Henkilokunnan tehtévina on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea
hdnen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen. Jokaiselle asiakkaalle
laaditaan IMO-suunnitelma osaksi ohjaussuunnitelmaa. IMO- suunnitelma paivitetain puolen
vuoden vilein ja aina tilanteen muuttuessa.

7.4 Itsemaaraamisoikeuden rajoittaminen

Asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja
yhteisymmarrykseen. Palveluja toteutetaan lihtokohtaisesti rajoittamatta henkilén
itsemaaraamisoikeutta. Rajoitustoimenpiteille on aina oltava laissa sdidetty peruste ja
sosiaalihuollossa itsem&araamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai
muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. ltsemairiaimisoikeutta
rajoittavista toimenpiteista tehdaan asianmukaiset kirjalliset paitdkset (ATJ) voimassa olevan
ohjeistuksen mukaisesti. Mahdolliset rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimman rajoittamisen
periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkilén ihmisarvoa kunnioittaen.

Mahdolliset rajoitustoimenpiteet kirjataan rakenteellisesti asiakastietojirjestelmiin (Effica ja
vuonna 2020 Apotti).

IMO-késikirja toimii ohjeistuksena rajoitustoimenpiteille. IMO-kisikirja loytyy kummankin
kerroksen toimistosta. Lisdksi rajoitustoimenpidetaulukko on laminoituna toimistossa, jolloin se
on helposti ja nopeasti saatavilla ja siitd voidaan tarkistaa asioita. IMO-kisikirjan lapikdyminen
on osa henkilokunnan perehdytysta.

7.5 Asiakkaan kohtelu

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden tehtévina on kunnioittaa ja vahvistaa
asiakkaan itsemaaraamisoikeutta seka kohdella asiakkaita hyvin ja tasapuolisesti. Jokaisella
asiakkaalla tulee olla eldméntilanteesta riippumatta mahdollisuus kasvuun ja kehitykseen seka
oikeus hyvaan ja arvokkaaseen elam&an. Asiakkaalle annetaan tietoa palveluista seki hinti
koskettavista asioista ymmarrettavalld tavalla sekd tuetaan ja rohkaistaan osallisuuteen ja
osallistumaan palvelujensa suunnitteluun, paatoksentekoon ja toteuttamiseen kykyjensd mukaan.
Asiakasta koskeva asia on kasiteltava ja ratkaistava siten, ettd ensisijaisesti otetaan huomioon
asiakkaan etu. Asiakasta on suojeltava kaikenlaiselta ruumiilliselta ja henkiselts vikivallalta,
huonolta kohtelulta ja hyvéksikaytolta. Toimialalla on toimintachje Asiakkaan ja potilaan hyvi
kohtelu ja kaltoinkohtelun ehkidiseminen sosiaali- ja terveystoimialalla. Aurinkolahden
ryhmakodissa asiakkaiden kommunikaatiota tuetaan kayttamalla yksiléllisesti puhetta tukevia- ja
korvaavia menetelmia kuten paiva- ja viikko struktuureja, PCS-kuvia, tukiviittomia ja
kommunikaatiomattoa. Henkilokuntaa on koulutettu mm. OIVA- vuorovaikutusmalliin.
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7.6 Osallisuus

Toimialalla toteutetaan kaupungin osallisuus- ja vuorovaikutusmallia. Helsingin osallisuuden
periaatteet ovat:

- YksilGiden ja yhteis6jen osaamisen ja asiantuntijuuden hyédyntaminen

- Omaehtoisen toiminnan mahdollistaminen

- Yhdenvertaisten osallistumismahdollisuuksien luominen
Sosiaali- ja terveystoimessa osallisuudella tarkoitetaan sit4, etta turvataan asiakkaiden tiedon
saanti, tuetaan yhteisollisyytta ja alueellista vaikuttamista, otetaan kuntalaiset mukaan
kehittdmiseen, asiakkaalla on aktiivinen rooli omassa palveluprosessissaan seka palveluissamme
syntyy erinomaisia asiakaskokemuksia. Osallisuuden toimeenpanoa toiminnassa ovat mm.
asiakaspalautteet, asiakasraadit kokemusasiantuntijat, yhdyskuntasosiaalitys ja
jarjestoavustukset. Osallisuuden ja vuorovaikutuksen toteutumisesta raportoidaan sosiaali- ja
terveyslautakunnalle kerran vuodessa.

Aurinkolahden ryhmakodin asukkaiden osallisuutta tuetaan mm seuraavin keinoin:

Jokaisen asukkaan osallisuutta ryhmakodissa ja yhteiskunnassa tuetaan kunkin kykyjen,
kiinnostuksen ja voimavarojen mukaan. Asukkaat kayvit talon ulkopuolisissa tyo- ja
paivatoiminnoissa ja kahdelle asukkaalle jarjestetdan yksilollisesti raatiloityd paivatoimintaa
ryhmakodissa. Asukkaat ulkoilevat, osallistuvat retkiin kaupungilla sek |3hiymparistéssi omien
toiveidensa mukaan. Useilla asukkaista on vapaa- ajan avustajia. Viikoittain pidetan
asukaskokous, johon kaikilla on mahdollisuus halutessaan osallistua. Kokouksissa kasitellaan
ryhméakodin eldmadn ja toimintaan liittyvia asioita ja tulevia tapahtumia. Asukkaan piivi- ja viikko-
ohjelma rakentuu hanen henkilokohtaisten tarpeiden ja mieltymysten mukaan. Jokaiselle
asukkaalle on laadittu yksil6llinen IMO-suunnitelma osaksi ohjaussuunnitelmaa. Asukkailla on
kaytossaan yksilollisia puhetta tukevia- ja korvaavia menetelmia. Siind kuvataan miten kunkin
asukkaan osallisuutta ja itsemairaamisoikeutta tuetaan.

7.7 Sosiaali- ja potilasasiamies
Sosiaali- ja potilasasiamies

- neuvoo ja ohjaa asiakaslain ja potilaslain soveltamiseen liittyvissa asioissa

- neuvoo ja tiedottaa asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissa asioissa

- toimii asiakkaan ja potilaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

- Neuvoo ja tarvittaessa avustaa muistutuksen tekemisessa, potilasvahinkoasioiden
kdsittelemisessad ja vahingonkorvausasioissa.

Sosiaali- ja potilasasiamieheen voi olla yhteydess3, jos asiakas tai potilas on tyytyméatén hoitoon,
kohteluun tai palveluun sosiaali- ja terveydenhuollossa tai tarvitsee neuvoja oikeuksistaan sosiaali-
ja terveydenhuollossa. Sosiaali- ja potilasasiamieheen voivat olla yhteydessa myés asiakkaiden ja
potilaiden omaiset ja muut ldheiset, kuntalaiset seki yhteistyétahot. Sosiaali- ja potilasasiamiehen
tehtdva on neuvova ja ohjaava. Sosiaali- ja potilasasiamies ei tee pa&toksia eiki ota kantaa
lddketieteelliseen hoitoon.
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Asiakaspalvelu on puhelinnumerossa 09 3104 3355 maanantaisin, keskiviikkoisin ja torstaisin klo 9
- 11.30 seka tiistaisin klo 12 - 14.30.

Suojattua sahkopostia voi lahettda linkista https://securemail.hel fi

Sahkbpostiosoite on sosiaali.potilasasiamies@hel.fi

Postiosoite on PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki
Henkilokohtaisesta tapaamisesta sovitaan aina etukiteen

Lisdtietoa asiamiestoiminnasta saa internetsivuilta osoitteesta www.hel.fi/sosiaali-ja-
potilasasiamies.

7.8 Sosiaali- ja terveysneuvonta
Neuvontaa ja ohjausta annetaan verkossa, toimipisteissi ja eri palvelujen palvelunumeroissa.

Sosiaalipalvelujen neuvontaa annetaan kaikissa sosiaalipalvelujen yksikéiss3 kuten
palvelukeskuksissa, sosiaali- ja lahityon ja ymparivuorokautisen hoidon yksikéissa, joissa toimii
sosiaalityontekijoita ja sosiaaliohjaajia

Terveysneuvonta puh. 09 310 10023, sairaanhoitajat palvelevat helsinkildisid ympari
vuorokauden. Soittakaa terveysneuvontapuhelimeen, kun tarvitsette sairauksien hoito—ohjeita.

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

Kriisipdivystys puh. 09 3104 4222
— Antaa henkistd ensiapua &killisissa kriisitilanteissa.
— Tekee tarvittaessa kotikaynteja.

7.9 Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapaatosten kasittely

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

Muistutus tehddan sosiaalihuollon ja terveydenhuollon yksikén vastuuhenkilélle tai johtavalle
viranhaltijalle. Muistutus on vapaamuotoinen, eikd sen tekeminen rajoita asiakkaan oikeutta
hakea muutosta siten kuin siitd on erikseen saddetty. Muistutuksen tekeminen ei mydskdan
vaikuta asiakkaan oikeuteen kannella asiasta sosiaalihuoltoa valvoville viranomaisille tai
esimerkiksi muille kunnan viranomaisille.

Potilaslain 10 §:n mukaan "jos muistutusta késiteltdessi ilmenee, etti potilaan hoidosta tai
kohtelusta saattaa seurata potilasvahinkolaissa tarkoitettu vastuu potilasvahingosta, on potilasta
neuvottava, miten asia voidaan panna vireille toimivaltaisessa viranomaisessa tai toimielimessa”.
Neuvontaa potilasvahinkoasioissa annetaan muulloinkin kuin muistutuksen yhteydessa.
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Vahingonkorvauslain mukaisesti korvataan my@s sosiaali- ja terveystoimialan asiakkaille, heidin
omaisilleen, sosiaali- ja terveystoimialan tai toisen kaupungin toimialan henkilékunnalle, toiselle
toimialalle ym. sosiaali- ja terveystoimen toiminnassa aiheutuneet vahingot.

Hallintolain mukaan muistutukseen on annettava vastaus ilman aiheetonta viivytystd. Asiakkaalle
on pyynnosta kerrottava vastauksen arvioitu antamisajankohta ja vastattava kasittelyn etenemisti
koskeviin tiedusteluihin.

Muistutukseen ja kanteluun vastaamiselle on asetettu kohtuullinen vastaamisaika, joka on yksi
kuukautta muistutuksen ja kantelun saapumisesta yksikon tietoon. Pysyvdisohjeessa (PYSY038
Lausuntojen ja vastausten valmistelu kanteluihin ja muistutuksiin) on maadritelty toimintatavat,
miten asiakkaiden tekemiin muistutuksiin ja kanteluihin vastataan. Yksikén toimintaa koskevat
muistutukset ja kantelut kdyddan yksikoissa lapi ja havaittuihin laatupoikkeamiin puututaan
valittémasti.

8 Palvelun sisallon omavalvonta

Palvelujen siséllén omavalvonta kohdentuu kunkin palvelun tehtdvidn mukaan. Tiss3 esitetyt
palvelujen osa-alueet ovat esimerkkeji. Kukin palvelu kirjaa omat asiakokonaisuutensa ja niihin
liittyen asiakohtaiset (esim. hygienia, lddkehoito, ravitsemus, tilat) riskienhallintamenettelyt oman
toimintansa mukaisesti. Riskien arviointiin kirjataan riskin nimi, sen todennikéisyys, toimenpiteet
riskin toteutumisen ehkdisemiseksi seka riskin toteuduttua.

8.1 Palvelun saatavuuden maaraajat
Sosiaalipalveluja myonnetadn kunnan asukkaille yksilokohtaisen palvelutarpeen arvioinnin
perusteella. Palvelutarpeen arviointi on aloitettava viipymitta ja saatettava loppuun ilman
aiheetonta viivytysta. Kiireellisissa tapauksissa toimitaan valittémasti. Kiireellisissa tapauksissa
palveluja on jdrjestettdva myas tilap&isesti kunnassa oleskelevalle. Erikseen on sdddetty aikarajat:
¢ ikaihmisten palvelujen tarpeen arvioinnille (7 arkipaivin sisilla),
* vammaisten henkildiden palvelutarpeen selvittimiselle (7 arkipaivin sisalla),
* lastensuojelun tarpeen arvioinnille (kiireellisessd tapauksessa vilittémasti, muuten
7 arkipadivan sisalla) ja selvityksen tekemiselle (3 kuukauden kuluessa ilmoituksesta),
¢ toimeentulotukipaatoksen tekemiselle (kiireellisissd tapauksissa samana tai
seuraavana arkipdivand, muuten 7 paivan sisilld),
* toimeentulotuki-asiakkaan paasy keskusteluun sosiaalityontekijan tai
sosiaaliohjaajan kanssa (viimeistdan seitseméntena arkipaivana).

Hoitoon pdasystd (hoitotakuu) sdddetaan terveydenhuoltolaissa. Ensiapuun ja kiireelliseen hoitoon
on padstava heti potilaan asuinpaikasta riippumatta. Kiireellista hoitoa varten terveyskeskuksissa
ja sairaaloissa on pdivystysvastaanotot. Kiireetdnta hoitoa tarjotaan kunnan asukkaille
terveyskeskuksissa.

Hoitoon paasylle on taattu tietyt maaraajat. Jos terveyskeskus tai sairaala ei voi tarjota
hoitoa saddetyssa ajassa, niiden on hankittava se muualta.
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8.2 Palvelun eri osa-alueiden toteutus ja valvonta

Terveyden- ja sairaanhoito

Vuosaaren terveysasema palvelee Aurinkolahden ryhmakodin asiakkaita somaattisten sairauksien
osalta. Kehitysvammaisuuteen liittyvissa asioissa kehitysvammapoliklinikan |adkari kiy
ryhmakodissa kerran kuukaudessa ja puhelinkonsultaatio on kerran kuukaudessa. Timin lisdksi
kehitysvammapoliklinikan kautta on 1ddkarin puhelinpdivystys 24h. Akuuteissa sairaskohtaus tai
tapaturma-asioissa soitetaan 112 tai hakeudutaan oman alueen paivystyspoliklinikalle Malmin
sairaalaan.

Taman lisaksi kehitysvammapoliklinikan moniammatillinen tiimi (133kari, psykologi,
puheterapeutti, erityistoimintaterapeutti ja seksuaalineuvoja) on ryhmikodin asiakkaiden
kaytettdvissd. Aurinkolahden ryhmakodissa on kdytossa monia-ammatillinen case tydskentely
kerran kuukaudessa tydntekijoiden tukena, jossa kaydaan lapi haasteelliseksi koettuja
asiakascaseja ja yritetdaan |6ytaa niihin moniammatillisesti ratkaisuja. My&s
kehitysvammapoliklinikan tehostetun tuen tyéryhmaa on mahdollista konsultoida.

Aurinkolahden ryhmakodin sosiaalitydntekija: Inka Lehtinen p. 09- 310 56248

ldakari (kehitysvammaisuuteen liittyvissa asioissa): Anne Kari-Koskinen p. 09- 310 46538
Psykologi: Hanna Ovie p. 09- 310 62313

Puheterapeutti: Tiina Lehtimaki p. 09- 310 47220

Seksuaalineuvoja: Kirsi- Marja Oré p. 09- 310 74089

Erityistoimintaterapeutti: Arja Pihljerta p. 09- 310 52574

Lah- ja kriisipaikka koordinaattori: Mirva Lahteenmaki p. 09- 310 69845

Ladakehoito

Turvallinen ladkehoito perustuu sdannoéllisesti seurattavaan ja paivitettivian
ladkehoitosuunnitelmaan. STM:n Turvallinen ladkehoito —oppaassa (THL 2016) linjataan muun
muassa ladkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva vastuunjako seka
vahimmaisvaatimukset, jotka jokaisen lddkehoitoa toteuttavan yksikdn on tiytettdva. Sosiaali- ja
terveystoimen Turvallinen |ddkehoito —toimintaohje tehtiin ja hyvaksyttiin v.2017. Yksikot ovat
laatineet sen perusteella omat ladkehoitosuunnitelmansa. Lidkehoitosuunnitelma on osa
omavalvontasuunnitelmaa.

Aurinkolahden ryhmakodin ladakehoitosuunnitelma l6ytyy yksikon lddkekaapin ovesta.
Ladkehoitoa toteuttavat vain ladkeluvalliset tyontekijit. Lidkehoidon vastuuhenkildini ovat
yksikon sairaanhoitaja ja kaksi hoitajaa.

Hyvinvointia ja toimintakykya yllapitava toiminta
Toimintakyky tarkoittaa ihmisen fyysisid, psyykkisia ja sosiaalisia edellytyksia selviytyd hanelle
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itselleen merkityksellisistd ja valttamattémista jokapaivaisen eldmin toiminnoista siina
ymparistossa, jossa han eldd. Toimintakyvylld on monta ulottuvuutta: fyysinen, psyykkinen,
kognitiivinen ja sosiaalinen toimintakyky. Toiminnan laadun kannalta on keskeistd maaritells
yksikOssd kdytossa olevat keinot ja mittarit asukkaan toimintakyvyn, hyvinvoinnin ja osallisuuden
edistamiseen.

Aurinkolahden ryhmékodin asukkaille on tehty Itsemaaraamisoikeus —suunnitelmat (IMO)
yhdessd asukkaan ja moniammatillisen tydryhman kanssa. Lisdksi asukkaan fyysista, psyykkista,
sosiaalista ja kognitiivista hyvinvointia arvioidaan saannéllisesti paivittaiskirjauksissa ja
kuukausiyhteenvedoissa. Lisdksi toteutetaan noin kerran vuodessa asukastyytyvaisyyskysely
ryhmakodin asukkaille.

Ravitsemus

Asiakkaiden ravitsemuksessa noudatetaan Valtion ravitsemusneuvottelukunnan vuonna 2010
julkaisemia suosituksia ja niihin perustuvia oppaita huomioiden yksil6lliset tarpeet. Asiakkaiden
riittdva ravinto ja nesteen saanti seki ravitsemuksen taso on tirkeits ja niitd tulee seurata ja
arvioida. Hyva ravitsemus on toimintakyvyn edellytys, joka turvaa piivittdisen eldmin sujumisen ja
parantaa eldmanlaatua.

Vammaisty6hon on laadittu Vammaistyon asukasruokaopas, mika linjaa asukkaiden
ravitsemukseen liittyvid asioita. Erityisruokavaliot ja muut yksilolliset ravitsemukseen liittyvat asiat
on kirjattuna asiakkaan tietoihin.

Aurinkolahden ryhmékotiin tilataan elintarvikkeita kaupungin kilpailutuksen voittaneesta
elintarviketukusta. Lisaksi aterioita toimitetaan Helsingin kaupungin Catering Pakkalasta.

Tartuntatautien ja infektioiden ennaltaehkaisy seka hygieniakaytannot

Hoito —ja palvelusuunnitelmissa tulee huomioida sosiaali-ja terveydenhuolion yksikéissi ne suojaus-ja
varotoimet, joilla ennalta ehkdistaan tartuntatautilain mukaisten yleisvaarallisten- ja valvottavien
tartuntatautien leviaminen asiakkaiden, tyéntekijdiden, omaisten seka vierailijoiden keskuudessa.
Tydnantajan velvoite tyéntekijéiden osalta I6ytyy kohdasta 9.5. Tartuntatautien tilastointi, valvonta,
konsultaatioapu seka tartunnanjiljitys on keskitetty Helsingin epidemiologisen toiminnan yksikkdén.

Yksikoissd noudatetaan valtakunnallisia hygieniakaytantsihin liittyvid sdddoksia, suosituksia ja
ohjeita. Toimintayksikkéjen toiminnan luonne miérittelee vaadittavaa hygieniatasoa.
Henkilokunta noudattaa tavanomaisia varotoimia kaikkien asiakkaiden kohdalla -ohjetta ja muita
hygieniaohjeita, jotka I6ytyvat toimialan sisdisiltd verkkosivuilta. Konsultaatioapua saa
hygieniahoitajilta, epidemiologisesta toiminnasta seka infektiolzdkareilta.

Asiakkaiden yksil6llisissa hoito- ja palvelusuunnitelmissa asetetaan asiakaskohtaisille
hygieniakdytannaille tavoitteet, joihin kuuluvat asiakkaiden henkilskohtaisesta hygieniasta
huolehtimisen lisaksi mm. tarvittaessa tarttuvien sairauksien levidmisen estiminen.

Kdsien pesuun ja kdsihuuhteen kdyttéon on mahdollisuus kaikissa yksikoissa seka tyontekijsille
ettd asiakkaille ja heiddn omaisilleen seka muille vierailijoille. Kasihuuhteen kulutus on yksi
potilasturvallisuuden seurantamittari.



18

l Helsinki ,

Yleista hygieniatasoa seurataan hygieniakierroilla, hoitoon liittyvien infektioiden tilastoinnilla,
kasihuuhde-kulutusseurannalla ja suojakisineiden kulutusseurannalla. Lisiksi infektiolaakarit
seuraavat sairaala-apteekista toimitettavien mikrobilidikkeiden kulutusta.

Aurinkolahden ryhmiékodissa yleissiivouksen toteuttaa arkipaivisin HUS-desikon siivooja.
Eritetahradesinfektion ja tarvittaessa huoneiden siistimisen toteuttaa ryhmakodin ohjaaja. Tamén
lisdksi ryhmakotiin tilataan vuosittain perusteellisempi peruspesu ja ikkunoiden pesu. Jokaisen
ohjaajan tehtaviin kuuluu kodinhoidolliset tehtévit, kuten keittién siisteydesti ja pyykkihuollosta
huolehtiminen ja ryhméakodin yleisesti siisteydests vastaaminen.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden turvallinen kaytts, apuvalineet

Laitehankinnat tehdd@dn Helsingin kaupungin hankintasaantéjen mukaisesti ja niiden
suunnittelussa ja hallinnassa on keskeista laaketieteellinen ja hoitotyén asiantuntijuus. Laite- ja
tarvikehankinnat tehddén osastokohtaisesti tarpeiden mukaisesti. Sosiaali- ja terveystoimen
lddkintalaitteiden vastaanottotarkastuksesta vastaa HUS:n laakintatekniikan keskus, joka vastaa
myds Mequsoft-laiterekisterista. Laitteiden huollosta huolehtivat HUS:n lddkintitekniikan keskus
seka laitetoimittajat.

Laitehallintaa varten on Helsingin sosiaali- ja terveystoimialalla laadittu toimintaohje,
"Terveydenhuollon laitteiden hallinnointi ja vaaratilanteista ilmoittaminen sosiaali- ja
terveystoimialalla”, Laitehallinta, toimintaohje. Ohjeessa on kuvattu l3gkintilaitteiden hallintaan ja
laiteturvallisuuteen liittyvat keskeiset toiminnot. Yksikéiden esimiehet ja nimetyt yksikéiden
laitevastuuhenkilot vastaavat siitd, ettéd yksiksissa toimitaan ohjeen mukaisesti ja
potilasturvallisuutta edistden.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden tulee olla potilaille ja henkilsstélle potilasturvallisia.
Laki terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista (629/2010) velvoittaa terveydenhuollon
toimintayksikdn nimedamaan vastuuhenkilon vastaamaan siitd, etta toiminnassa noudatetaan lakia
ja sen nojalla annettuja maarayksia. Sosiaali- ja terveystoimessa vastuuhenkild on
valinehuoltopdillikkd. Taman lisaksi jokaiselle palvelukokonaisuudelle ja toimintayksikélle on
nimetty terveydenhuollon laitteista vastaavat henkilét. Linjajohto vastaa yksikkénsa
vastuuhenkildiden nimedmisestd, koulutuksesta ja toiminnan seurannasta. Sosiaali- ja
terveydenhuollon laitteiden kayttokoulutusta antavat mm. laitetoimittajat, opetushoitajat ja
laitevastaavat omassa yksikossaan.

Valviran tehtavana on terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden vaatimustenmukaisuuden
valvonta sekd turvallisen kdyton edistaminen. Valviran internet-sivuilta 16ytyy mm. sdhksinen
kdyttdjdn vaaratilanneilmoitus, jolla iimoitetaan laitteen tai tarvikkeen kaytéssid mahdollisesti
havaituista vaaratilanteista Valviralle. Ammattimaisen kiyttijan on ilmoitettava terveydenhuollon
laitteen ja tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta, joka johtuu laitteen tai tarvikkeen
ominaisuuksista, suorituskyvyn poikkeamasta tai hairista, riittamattomasta merkinnasts,
riittamattomasta tai virheellisestd kayttdohjeesta tai kdytéstd. HaiPro-jarjestelmassa on linkki
ilmoittamista varten suoraan Valviralle.
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Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavat henkilot:
Terveydenhuollon laitteista vastaavat henkilét: Johtava ohjaaja Heidi Ruoho ja laitevastuuhenkilo
Sirpa Tervonen.

Apuvilineet: Helsingin sairaala / Kuntoutussuunnittelu ja apuvilinepalvelut
Johtava kuntoutussuunnittelija Minna Salmi, p. 050-4025749, minna.salmi@hel.fi

Ammattimaisen kayttdjédn vastuuhenkilé: Vilinehuoltopaallikké Anneli Lintuluoto,
Hallinto/Tukipalvelut/Vilinehuolto
p. 09 310 47431, anneli.lintuluoto@hel fi

Muut palvelut

Alihankintana ja ostopalveluna tuotetut palvelut
Alihankintana tuotettujen palveluiden tulee vastata niille asetettuja sisdlto-, laatu- ja asiakas /
potilasturvallisuuteen liittyvid vaatimuksia. Alihankintana tuotettujen palvelujen tuottajien kanssa
tehdadn sopimukset. Palveluntuottajien kanssa kaydain sadnnslliset yhteistyéneuvottelut.
Hankinnoissa noudatetaan lakia julkisista hankinnoista ja kdyttdoikeussopimuksista.
Aurinkolahden ryhmakodissa alihankintana tuotettuja palveluita ovat:

- ateriat: Catering Pakkala

- yleissiivous: Hus desiko

- vaihtomatot: Lindstrém

- liinavaatehuolto: Uudenmaan Sairaalapesula

- Kiinteistéhuolto: Heka oy

9 Henkilstojohtaminen ja turvallisen tyénteon edellytykset

9.1 Henkiléston maard, rakenne ja ammattien harjoittamisen edellytykset ja valvonta
Toimintayksikéssa on monipuolinen ja yksikén asiakastarpeita vastaava henkilésto.
Henkiléstémitoitusta suunniteltaessa ja arvioitaessa otetaan huomioon asiakkaiden toimintakyky
ja avun tarve, palvelurakenne, palvelujen tuottaminen ja saatavuus seki henkiléstéén jatyoén
organisointiin liittyvat tekijat.

Terveydenhuollon ammattien harjoittamisen vaatimukset on saadetty terveydenhuollon
ammattihenkil6istd annetussa laissa (559/1994). Terveydenhuollon ammateissa toimiminen
edellyttdd koulutuksen ja Valviran laillistuksen tai rekisterdinnin lisdksi riittdvii ammattitaito- ja-
tietoja, sekd sitd, ettd henkilo kykenee terveydentilansa ja toimintakykynsa puolesta toimimaan
ammatissaan.

Sosiaalihuollon ammattien harjoittamisesta saadetaan laissa sosiaalihuollon ammattihenkil&isti
(817/2015). Sosiaalihuollon laillistettuja ammattihenkiliti ovat sosiaalityontekijd, sosionomi ja
geronomi ja kuntoutuksen ohjaaja. Nimikesuojattuja sosiaalihuollon ammattihenkiléiti ovat
Iahihoitaja, kodinhoitaja ja kehitysvammaistenhoitaja. Edelli mainituissa sosiaalihuollon
ammateissa toimiminen edellyttdd Valviran laillistusta tai nimikesuojausta. Sosiaalipalveluja
tuottavissa yksikoissa esimies vastaa siita, ettd toiminnassa (tydvuoroissa) on tarvittava maara
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sosiaalihuollon ammattihenkil6ita. Tarvittava henkiléstémaira riippuu asiakkaiden avun tarpeesta,
madrasta ja toimintaympadristosta.

Sosiaali- ja terveysoimen ohjeistuksen mukaan tydnantaja tarkistaa ennen paatosta palvelukseen
ottamisesta, ettd palkattavalla henkilélld on tutkinnon liséksi myés Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja
valvontaviraston Valviran rekisterginti. Sosiaali- ja terveystoimi edellyttis, etts seki laillistetut etti
nimikesuojatut ammattihenkil6t on merkitty Valviran rekisteriin. Sosiaali- ja terveystoimi vaatii
ostopalvelujen hankkimista koskevissa tarjouspyynnéissad myos yksityistd palvelun tuottajaa
tarkistamaan ko. asiat palkattavalta tyontekijalta. Sosiaalihuollon ammattihenkilélain osalta on
meneilldan siirtymaaika kesdkuun 2018 loppuun saakka, jonka paittymiseen asti ennen lain
voimaantuloa sosiaalihuollon kelpoisuusvaatimukset tiyttineet henkil6t voivat toimia
laillistettujen ja nimikesuojattujen sosiaalihuollon ammattihenkildiden tehtavissa.

9.2 Henkiloston maara ja rakenne

Nimike Maara

johtava ohjaaja, sairaanhoitaja Yamk 1 (yhteinen
Kipparintalon
kanssa)+ sijaistus
Méntylan, Fallpakan
ja Rastilankallion

ryhmakodit
sairaanhoitaja 1
ohjaaja (amk) 3
ohjaaja (sos.- ja terv. alan ammatillinen perustutkinto) 13
Yhteensa 17+ esimies

Aurinkolahden ryhmékodissa on joukko tuttuja keikkatydntekijoita, jotka tulevat padsaantoisesti
henkilostovuokrausfirma Seuren kautta. Sijaisten saatavuudessa ja riittdvyydessa on ajoittain haastetta
mm. infektiokausina. Sijaisten saatavuuden haasteet saattavat aiheuttaa turvallisuusriskin. Jatkuvan
vakivallan uhan ja asiakkaiden valvottavuuden vuoksi ryhméakodissa on oltava aina riittavi henkilstomaira.
Tarvittaessa henkilokuntaa voidaan siirtad tarpeen mukaisesti Vaslan yksikdsta toiseen, joko yksittaisiin
vuoroihin tai pidemmaksi aikaa.

9.3 Rekrytointi

Henkil6stosuunnittelua tehddén ennakoivasti muutamaksi vuodeksi eteenpiin riittédvan ja osaavan
henkildston turvaamiseksi. Henkildstdtarvetta ja timén toteutumista seurataan strategisilla
seurantamittareilla. Suunnitelmat toimeenpannaan vuositasona talousarviossa ja siihen
perustuvassa kadyttosuunnitelmassa.

Sosiaali- ja terveystoimen henkiloston rekrytointi perustuu kaupungin virkoja ja tyésuhteisia
tehtdvia koskeviin ohjeisiin, kaupungin talousarvion noudattamisohjeisiin, sosiaali- ja
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terveystoimen tulosbudjettiohjeisiin seka tayttélupia ja henkilskunnan palvelukseen ottamista
koskeviin ohjeisiin. Tydvoiman muutostarpeet esitetiin seuraavan vuoden talousarvioesityksessa.
Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa on ammattihenkilille madritelty kelpoisuusvaatimukset,
jotka ilmoitetaan aina ty6paikkailmoituksessa. Tyontekijéiden soveltuvuus ja luotettavuus
tyotehtaviin arvioidaan rekrytointitilanteessa. Opiskelijoiden toimimisesta sijaisina ja
palkkaamisesta on omat ohjeensa.

Aurinkolahden ryhmakodissa henkilkuntaa rekrytoidessa on erityisesti huomioitava
henkilékunnan soveltuvuus tehtdvain yksikossa, johon sijoitetaan kaikista vahvinta psyykkista ja
emotionaalista tukea tarvitsevat kehitysvammaiset, joilla on myés mielenterveyden ongelmia ja
haastavaa kaytostd, joka usein ilmenee mm. aggressiivisuutena.

9.4 Henkildsto osana turvallisuustyota

Henkilkunta osallistuu monin tavoin moniammatilliseen laadunhallinnan ja asiakasturvallisuuden
kehittdmiseen ja saa palautetta oppimista ja oman toimintansa kehittamists varten. Muistutukset
ja kantelut kdsitellddn tapahtumassa mukaan olleiden kanssa. HaiPron, SPron ja
Tydsuojelupakin kautta esille tulleet vaaratapahtumat kisitelldin tyopaikoilla yhdessa
henkil6ston kanssa. limoituksista saatua tietoa hyddynnetéin toiminnan kehittamisessi. Tiedot
epdkohtia koskevista ilmoituksista ja kehittdmistoimista raportoidaan saannollisesti sosiaali- ja
terveystoimialan johdolle.

Sosiaalihuoltolaki (1301/2014) velvoittaa sosiaalihuollon henkilésté3 ilmoittamaan
havaitsemistaan epakohdista tai epikohdan uhista asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa
toiminnasta vastaavalle henkilélle. Laki terveydenhuollon ammattihenkilstos (559/1994)
velvoittaa terveydenhuollon henkiléstén huomioimaan miti potilaan oikeuksista on sdddetty.
Helsingin sosiaali- ja terveystoimen henkildsto vastaa toimintansa asiakas-/potilasturvallisuudesta.
Asiakkailla ja potilailla ja heidén liheisillaan on myos keskeinen rooli asiakas-/potilasturvallisuuden
edistamisessa.

Henkilokunnalle jarjestetadn toimialan sisaisia asiakas- ja potilasturvallisuuskoulutuksia. Yleisten
koulutusten lisdksi on erillisid infektioiden, likehoidon ja tapaturmien ehkaisyyn liittyvis
koulutuksia. Aurinkolahden henkilokunta on koulutettu AVEKKI- mallin mukaan,
ennaltaehkdisemaan haastavia tilanteita ja toimimaan turvallisesti haastavassa tilanteessa esim.
vakivaltatilanne josta saattaa seurata esim. kiinnipitiminen ja irrottautuminen otteesta.

Intranetissd on koko henkilokunnan kaytettivissa asiakas-/potilasturvallisuussivusto. Sinne on
koottu yleistietoa asiakas-/potilasturvallisuudesta ja kerrotaan toimialan omasta toiminnasta sen
edistamiseksi.

Tydterveyshuollon kanssa tehdyn arvion mukaisesti Aurinkolahden ryhmikodissa ei voi
tydskennelld raskaana ollessaan, jatkuvan vikivallan uhan vuoksi. Tallgin tyontekijalle
mahdollistetaan tydskentely toisessa yksikossa.

9.5 Henkiloston rokotukset
Tartuntatautilaki suojaa potilaita ja asiakkaita maaritellyilta tartuntataudeilta ja niin ollen lisaa
potilasturvallisuutta. Uuden tartuntatautilain (1227/2016) 48 § sisiltas 1.3.2018 voimaan tulleen
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velvoitteen tyéntekijan ja tydharjoittelussa olevan opiskelijan rokotussuojasta. Rokotussuoja tulee
olla henkiléilla, jotka tydskentelevdt padsaantdisesti ja toistuvasti sosiaali- ja terveydenhuollon
palveluiden asiakas- ja potilastiloissa seka sairaan- ja potilaskuljetuksessa.

Tyéntekijd/opiskelija ilmoittaa rokotussuojastaan esimiehelleen. Ty6- ja oppisopimussuhteiset
henkilot rokotetaan tyterveyshuollossa. TySharjoitteluun tulevien rokotussuojasta huolehtii
opiskeluterveydenhuolto. Muissa tilanteissa rokotteet annetaan omalla terveysasemalla.

Tartuntatautilakiin liittyva ohje ja lomakkeet tulee kasitelld palvelukokonaisuuksien johtoryhmissg,
esimieskokouksissa ja tyopaikkakokouksissa niissd palveluissa, joita rokotusvelvoite koskee.
Esimiesten tulee keréta tartuntatautilain mukaiset henkiléstén rokotussuojatiedot ja ssilyttds ne
rokotuksen voimassaoloajan lukitussa kaapissa tai sahkoisesti salasanan takana. Aurinkolahden
ryhmékodissa on rokotevelvoite. Tyontekij6illd on mahdollisuus saada myos Hepatiittirokotus
tyoterveyshuollon kautta asiakaskunnan profiilin vuoksi.

Mikali tydntekija ei anna selvitysta tai ei halua ottaa rokotteita, ohjaa esimies hinet ottamaan
yhteytta omaan tySterveyshoitajaan. Vastaavasti opiskelija ohjataan opiskeluterveydenhuoltoon ja
tyo- ja oppiéopimussuhteessa olevat tai koulutussopimuksella opiskelevat henkil6t omalle
terveysasemalle.

Erityisesti suositellaan kausi-influenssarokotteen ottamista vuosittain, silld lasten, vanhusten ja
monisairaiden kanssa tyGskentelevat kuuluvat sosiaali-ja terveydenhuollon kausi-influenssan
riskiryhmdan. Kattava henkilostén rokotesuoja lisda potilasturvallisuutta.

9.6. TyGntekijoiden terveydentilan selvitys tuberkuloositartuntojen torjumiseksi.

1.3.2017 voimaan astuneen tartuntatautilain (1227/2016) 55§ velvoittaa potilaiden tai asiakkaiden
suojaamiseksi tydnantajaa vaatimaan tietyissa tehtévissa toimivalta tydntekijalta luotettava selvitys siita,
ettei tdmd sairasta hengityselinten tuberkuloosia. Selvitys on vaadittava myos harjoittelijoilta ja muilta
vastaavilta henkil6ilta, jotka toimivat tyGpaikalla ilman palvelussuhdetta. Ilman edelld mainittua selvitystd
tyontekija ei saa toimia sosiaalihuollon tai terveydenhuollon toimintayksikdissa, eiké alle kouluikdisten
lasten hoitotehtavissa.

Terveystarkastukset kohdistetaan sosiaalihuollon tai terveydenhuolion toimintayksikéissé seké kaikissa alle
kouluikdisten lasten hoitotehtdvissd toimiviin tyéntekijéihin. Lisdohjeistus [6ytyy helmi intra
henkilostosivulta, epidemiologisen toiminnan ohjesivustolta sekd THL julkaisusta “Tyontekijille tehtivit
terveydentilan selvitykset tuberkuloositartuntojen torjumiseksi”, Helsinki 2017.

9.7. Riskityota tekevien henkildiden terveydentilan selvitys salmonellatartunnasta
Tartuntatautilain mukaan kaikki salmonellatartunnat ovat yleisvaarallisia tartuntatauteja.
Tartuntatautilain (1227/2016) ja -asetuksen (146/2017) mukaan tyénantajan on vaadittava
tyontekijalta luotettava selvitys siita, ettei télld ole salmonellatartuntaa, kun henkilé tydskentelee
elintarvikeriskityossa. Tarkastuksesta kirjoitetaan todistus. Terveydentilan selvitys ja selvityksesta
annetusta todistuksesta ohjeistetaan helmi intra henkilésté sivulla, epidemiologisen toiminnan
ohjesivustolla sekd THL julkaisussa “Toimenpideohje salmonellatartuntojen ehkaisemiseksi”,
Helsinki 2017.
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10 Tukipalvelut

10.1 Toimitilat

Sosiaali- ja terveystoimella on kdytdssaan Helsingin kaupungilta, sen tytiryhtidilta tai muilta
ulkopuolisilta vuokranantajilta vuokrattuja toimitiloja yhteensi n. 530 000 m2 258:ssa osoitteessa.
Toimitilat jakaantuvat kayttotarkoituksen ja tilatyypin mukaan paaasiassa seuraavasti: terveyden-
ja sairaanhoidon tilat, asiakas- ja vastaanottotydntilat, toimisto- ja hallintotilat, erityisryhmien
asumisen tukitilat, pdivatoiminta-, harraste- tai virkistystilat, asukastilat sekd muut aputilat (esim.
huolto- ja varastotilat, autotallit, vaestonsuojat, vainajatilat).

Toimialalle vuokrattuja toimitiloja ja niihin liittyvid vuokra- ja muita kiinteistdjen ylldpitoon liittyvia
sopimuksia seka erilaisia toimitiloihin liittyvia muutos- tai korjaushankkeita hallinnoidaan
keskitetysti toimialan tilapalveluissa. Toimitilojen hallinnointi tehddan Koki-tilarekisterin kautta.
Lisaksi tilapalveluissa koordinoidaan, suunnitellaan ja tehdaan yhteistyété eri toimijoiden seka
ydintoiminnan toimintojen kanssa uudishankkeissa ja suurissa peruskorjaushankkeissa.

Sosiaali- ja terveystoimialan tilankdyton periaatteita ovat:

1) palvelutilat suunnitellaan muuntojoustaviksi ja monitilaratkaisuihin
(vastaanottotilat/taustatyoskentelytilat) pyritdan kaikissa niissd toiminnoissa missa se on
mahdollista. Suunnittelun apuna kadytetaan ”Viikkotydajan mukainen tilatarvelaskelma” -
lomaketta

2) jokaisella tyontekijalla on kdytdssdan enintddn yksi tyé- tai kirjaamispiste ja tydhuoneiden
jakamista usean tyontekijan kesken edistetdan

3) tilojen yhteiskayttoa tehostetaan (mm. taukotilat, kokous- ja neuvottelutilat)

4) kaikista suunnitelluista toimitilamuutoksista, jotka edellyttavat lisa- tai vaistétilojen
hankintaa tai uuden toiminnan tarvitsemia tiloja on taytettava "Esitys toiminnan tai
tilatarpeen muutoksesta” -lomake. Toimitiloissa tapahtuvat muutokset ilmoitetaan aina
tilapalveluihin tilarekisteriin paivitettavaksi.

Toimialalla on kdytantona sisdinen vuokraus, joka tarkoittaa sita, etta toimitiloille lasketaan
vuokran lisdksi kiinteistojen kayttokustannuksia. Sisdista vuokraa peritdan toimialan yksikailts ja
toimipisteiltd. Sisdinen vuokra pitda siséllaan toimitilojen vuokrat, sdhkén, limmityksen,
kayttoveden, yleisjatehuollon, kiinteistonhuollon ja kdyttdjapalvelut, vartiointi- ja turvapalvelut
(piiri- ja halytysvartiointi) seka pienet toiminnalliset korjaushankkeet seki tilapalvelujen
hallintokulut. Sisdisen vuokran piiriin kuulumattomien tilojen (esim. erityisryhmien asunnot,
pakolaisten ja turvapaikanhakijoiden vastaanottokeskukset) hallinnointi tapahtuu myés
tilapalveluissa, mutta kustannukset kohdistuvat toiminnalle itselleen.

10.2 Kuljetukset
Asukkaiden kuljetuksen mm. tyd- ja pdivatoimintaan hoitaa kuljetuspalvelut. Aurinkolahden
ryhmakodin ohjaajat avustavat asiakkaita kuljetusten tilaamisessa.

10.3 Ymparistotyo

Sosiaali- ja terveystoimialan ymparistoty6ta ohjaavat mm. lainsdddants, kaupunkistrategia ja
kaupungin ympdristopolitiikka seka toimialan oma ymparistéohjelma. Ymparistékuormituksen
vahentdaminen on osa jokaisen ty6ta ja ammattitaitoa.
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Sosiaali- ja terveystoimialan tavoitteena on, ettd jokaisella tydyhteisdllad on ekotukihenkil6.
Ekotukihenkilot opastavat ja kannustavat ty6tovereitaan ympéristén kannalta jarkevampiin
toimintatapoihin oman tyénsa ohella. Kaupunki ja toimiala tarjoavat ekotukihenkilsille koulutusta
ja tukea.

Jatelain (646/2011) mukaan kaikessa toiminnassa on ensisijaisesti vahennettava syntyvin jitteen
maarad ja haitallisuutta. Syntyva jate ohjataan uudelleenkayttéon, toissijaisesti kierratykseen
materiaalina tai lopulta hyddynnettaviksi energiana. Toimijoiden tulee tunnistaa, lajitella ja
varastoida jatteet oikein ja toimittaa ne asianmukaiseen vastaanottopaikkaan.

Tavallisten yhdyskuntajatteiden (biojate, kartonki, pahvi, lasi, metalli, kerdys- ja toimistopaperi,
pakkausmuovi, sekajate) jatehuolto kuuluu sosiaali- ja terveystoimialalla vuokraan. Erityisjatteiden
(Idkejate, pistdva ja viiltava jate, biologinen jite, sairaalalasi, vaarallinen jate, sihko- ja
elektroniikkaromu, tietosuojamateriaali) jatehuollon jirjestiminen kuuluu toimijoille itselleen
kaupungin tai toimialan kilpailuttamien sopimusten puitteissa. Ladkejatteiden kasittely ja
havittaminen kuvataan ladkehoitosuunnitelmassa.

Aurinkolahden ryhmékodissa kierratetdaan yhdessa asiakkaiden kanssa ja mm. muovijatteille on
jarjestetty oma kerdysastia.

11 Tietoturva ja tietosuoja

Helsingin kaupunki on potilas- ja asiakastietojen rekisterinpitaja. Rekisteriselosteet ovat nihtivissi
Helsingin kaupungin verkkosivuilla. Rekisterdidyt eli potilaat ja asiakkaat voivat kayttas
rekisterdidyn oikeuksiaan sivustolla https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-
hallinto/hallinto/organisaatio/rekisteriselosteet tai asioimalla yksikdssa. Yksikkéi koskevat
rekisteriselosteet ovat aina saatavilla kirjallisena yksikoissa. Tarvittaessa tietosuoja-asioissa voi
kddntya suoraan sosiaali- ja terveystoimialan tietosuojavastaavan puoleen, tai toimintayksikén
johtajan puoleen.

Omavalvonnan kohteen on osaltaan seurattava ja valvottava kasittelemiensa henkilétietojen
tietosuojan sekd kdsittelyn edellyttdman tietoturvan toteutumista. Omavalvonnan kohteen ja
rekisterinpitdjan on erityisesti osoitettava eli ndytettiva toteen, ettd omavalvonnan kohde
noudattaa EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen henkilotietojen kasittelyd koskevia vaatimuksia eli
lainmukaisuutta, kohtuullisuutta ja lapindkyvyytts; kdytttarkoitussidonnaisuutta; tietojen
minimointia; tasmallisyyttd; sdilytyksen rajoittamista; seka eheytti ja luottamuksellisuutta.

Omavalvonnan kohde arvioi toimintansa riskeja, mukaan lukien tietosuojariskit, saannollisesti ja
dokumentoidusti, vdhintdan kerran vuodessa. Korkeaa tietosuojan tasoa toteutetaan tarvittavin
teknisin ja organisatorisin toimenpitein, mm. tyéntekijéiden perehdytyksissa, kdyttooikeuksien
hallinnalla, kayténvalvonnalla, ohjeistuksin seka saannélliselld koulutuksella. Tietosuojan
toteuttaminen kuuluu jokaiselle tydntekijalle, ja Ihiesimiehet erityisesti ohjaavat ja valvovat
paivittaista tyoskentelya tastakin nakékulmasta.

Tyontekijan tulee olla tietoinen siitd, ettd rekisterdidylla eli henkil6lld, jonka tietoja kasitelldan, on
oikeus pyytdd omat tietonsa. Tydntekijan tulee ymmartas, ettd hin ei kisittele (esim. ei katsele)
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kenenkddn muun salassa pidettavia henkilotietoja kuin sellaisen henkilon, jonka tietoja hanen
tulee tydtehtdviensa puitteissa kasitelld. Tarkastuksia tietojen kaytosta tehdaan lokitarkastuksin.

Ryhmékodissa on tietoturvaroskalaatikko (1krs), johon voidaan turvallisesti laittaa poistoon
menevat tietoturvajdtteet.

11.1 Tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen

HenkilGtietojen tietosuojan vaatimuksenmukaisen toiminnan osoittaminen on samalla osa
henkildturvallisuutta. Omavalvonnan kohde eli sosiaali- ja terveystoimen yksikké osoittaa EU:n
tietosuoja-asetuksen vaatimuksenmukaisuuden erillisella itsearviointiin perustuvalla selvityksell3,
jota sdilytetdan yksikon omassa hallussa (liite 3).

Asiakirjan nimi Asiakirjan paivimaara
Aurinkolahden ryhmakodin selvitys tietosuojakaytannoista | 20.12.2019

11.2 Potilas- ja asiakastietojen kasittely

Perehdytyksen yhteydessa kaydaan lapi kaikki henkildtietojen kasittelyyn ja kirjaamiseen liittyvat
ohjeistukset ja kdyddan Iapi, mistd nama ohjeistukset 16ytyvat. Tyohon tullessaan tydntekija
sitoutuu noudattamaan ko. sdannéksia ja ohjeita. Asiakastietojarjestelmista I6ytyvit ajan tasalla
olevat asiakastietojen kirjaamiseen liittyvit sisillolliset ja tekniset ohjeet.

Asiakastietojen kasittelystd on laadittu kattavat ohjeet ”Sosiaalihuollon asiakasasiakirjojen
merkinnat, salassapito ja tiedon antaminen” seka “Terveydenhuollon potilasasiakirjojen
tietosuoja”. Lisdksi toimialalla on ohjeistettu kayttéoikeuksien antamisesta.

Lahiesimies valvoo yksikkonsa toimintaa, henkilstietojen kasittelya ja vastaa siits, ettd kisittely on
toimialan ohjeistuksien mukaista sekd kirjaukset ovat oikeita ja riittavan kattavia
kayttStarkoituksensa kannalta. Lahiesimies valvoo henkildtietojen kasittelys ja vastaa siit, etta
asiakastietojarjestelmien lokitietoja tarvittaessa tarkistetaan. Kayttooikeudet ovat mairitelty
tyontekijaryhmittdin. Keskitettyd koulutusta jarjestetdan sadnnéllisesti yleisista henkilstietojen
kasittelyn ja salassapidon perusteista ja yksityiskohtaisempaa koulutusta jarjestetsdn tarpeen
mukaan. Lahiesimies vastaa asiaan liittyvadsta kirjaamisen ja asiakastietojen kdsittelyn valvonnasta
ja perehdytyksestd seka lisdkoulutuksen tarpeesta.

11.2 Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot
Kaupungin tietosuojavastaava on Paivi Vilkki, paivi.vilkki@hel.fi.

Sosiaali- ja terveystoimen tietosuojakysymyksiin vastaa tietosuojalakimies llkka Saskov,
ilkka.saskov@hel.fi.

Toimintayksikon tietosuojakysymyksiin vastaa yksikén johtaja.

12. Seuranta, paivitys ja raportointi

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

Yksikon omavalvontasuunnitelma pdivitetaan vuosittain. Péivityksen yhteydessa laaditaan
yhteenveto suunnitelman toteutumisesta ja sen perusteella asetetaan uusia tavoitteita.

13. Arkistointi

Omavalvontasuunnitelmat toimitetaan allekirjoitettuina toimialan asiakirjahallintoon.
Allekirjoittajia ovat yksikon esimies, johtava ohjaaja ja hdnesté seuraava esimies,
asumispalvelupaallikko.

14. Suunnitelman hyvaksynta

=T e Ay

Heidi Ruoho Kristiina Raiha
Jorrxvt ERIAANA-
Allekirjoitus, nimen selvennys paivamaara Allekirjoitus, nimen selvennys, pdivimaara

7./ o

Lisatietoja:

Jouko Ranta, laatuasiantuntija, p. (09) 310 76510, jouko.ranta@hel.fi

Minna Saila, erityissuunnittelija, p. (09) 310 43935, minna.saila@hel.fi
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Liite 1 HaiPro-ilmoitusten késittely Helsingin sosiaali- ja terveystoimialalla
HaiPro-vaaratapahtumailmoituksen tekija laatii ilmoituksen kiinnittden huomiota tapahtumahetken
olosuhteisiin, tapahtuman syntyyn vaikuttaviin tekijoihin seki miten tapahtuman toistuminen voitaisiin
estad. Jokainen tyontekija voi tehda HaiPro-ilmoituksen havaitsemastaan potilas-/asiakasturvallisuutta
vaarantavasta tapahtumasta (haittatapahtuma tai lahelté-piti-tilanne) intranetissi olevan linkin kautta.
Raportointi perustuu luottamukselliseen ja syyttelemattémaan vaaratapahtumien ilmoittamiseen ja
kasittelyyn.

lImoitusten kasittelijat (Iahiesimies ja ensisijainen sijainen tai toiminnan luonteen vuoksi joku muu esim.
osastonlddkari) saavat viestin sahkopostiinsa uusista ilmoituksista. Viestit katsotaan paivittdin ja arvioidaan
kasittelyn kiireellisyys. Valittomia toimenpiteita vaativat asiat késitellidan heti. Lihiesimies tekee
lisimerkinnat ja aloittaa saapuneiden ilmoitusten kasittelyn viikon kuluessa. limoituksen tulee olla kdsitelty
kuukauden kuluessa. Léhiesimiehen tulee huolehtia, etté jarjestelmissi on sijainen poissaolojen ajan.

Ylemmadlle tasolle (yksikkotason tai tason 5 esimies) siirretaan kaikki tapahtumat, jossa
asiakkaalle/potilaalle on tapahtunut vakava haitta. Ylemmille tasolle voidaan siirtis kasiteltavaksi asioita,
joihin halutaan tydyksikkoa laajempi késittely tai joilla on merkittavaa informaatioarvoa esim.
yksikkotasolla. Ylemman tason kasittelijé arvioi ilmoituksen saatuaan, mika on siirretyn ilmoituksen oikea
kasittelyfoorumi, vaatiiko kasittely esim. esimieskokouksen kasittelyn. Tarvittaessa asia ohjataan eteenpiin
asianomaisille vastuuhenkildille jatkokasittelys tai toimenpiteitd varten. Tallaisia vastuuhenkildits voivat
olla linjajohdon liséksi esim. potilastietojérjestelmien paakayttajat, hygieniahoitajat ja infektioldakarit,
opetushoitajat, muut nimetyt asiantuntijat tms., jotka omalla toiminta-alueellaan voivat kisitell3 esiin
tulevia potilasturvallisuusriskeja ja tarvittaessa esittda tismennyksid ohjeistuksiin.

Vaaratapahtumien raportointi ja késittely organisaation eri tasoilla:

e Tason 6 kokouksissa (esim. osasto/tiimikokouksissa) kisitellaan oman tydyksikén tapahtuneita
vaaratapahtumia vahintaan kerran kuukaudessa ja yksittisten ilmoitusten aiheuttamia
toimenpiteitd aina kun tapahtumat ovat ajankohtaisia.

* Yksikon ja tason 5 esimiesten kokouksissa kasitelldan potilas-/asiakasturvallisuuden tilaa ja ko.
tason raportit huomioiden myds toteutuneet kehittdmistoimet vahintiin 2 kertaa vuodessa ja
toimintakaytantéjen muutoksia aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista. Kokouksissa
kasitelldan tarvittaessa vaaratapahtumailmoituksia ja arvioidaan tarvetta toimintakaytantdjen
muutokseen.
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e Palvelujen johtoryhmad ja /tai laajennettu johtoryhma kasittelee HaiPro-raportteja (sis. myos
toteutuneet kehittamistoimet) vahintdan kerran vuodessa ja toimintakdytantdjen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

e Palvelukokonaisuuksien johtoryhma kasittelee HaiPro-raportteja (sis. myés toteutuneet
kehittdmistoimet) vahintaan kerran vuodessa.

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

Hallinnon kehittamispalvelut tukee esimiehia ja henkilokuntaa HaiPron teknisessa kdytossa, jarjestelmasta
saatavan tiedon hyédyntdamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaativia havaintoja.
Samoin tuetaan vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin kayttédnottoa ja kehittimistd. HaiPron
padkayttajavastuu on kehittamisen tuessa.

Liite 2 Sosiaalihuoltolain mukainen sosiaalihuollon henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus (48 §) ja
toimenpiteet ilmoituksen johdosta (49 §) SPro-jarjestelmassa

Jos tyontekija huomaa tydssdan epakohtia tai ilmeisid epdkohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa, hanelld on siitd ilmoitusvelvollisuus tyonantajalle. Epakohdalla tarkoitetaan esimerkiksi

- asiakkaan epaasiallista kohtaamista tai loukkaamista sanoilla

- asiakasturvallisuudessa ilmenevid puutteita,

- asiakkaan kaltoinkohtelua (fyysinen, psyykkinen tai kemiallinen eli lddkkeilld aiheutettu
kaltoinkohtelu) ja

- vakavia puutteita asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa

- vakavia puutteita asiakkaan perushoivassa ja hoidossa

- toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia.

Ilmoitus voidaan tehda salassapitosadanndsten estamatta. limoituksen tehneeseen henkilddn ei saa
kohdistaa kielteisid vastatoimia ilmoituksen seurauksena. Esimies vastaa siitd, ettd jokainen tyéntekija
tietad ilmoitusvelvollisuuskdaytannoista.

limoitus tehddan SPro-ohjelmaan viipymatta silloin, kun tydntekiji havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan
epdkohdan tai sen uhan. Tyontekija tayttda SPro:n ilmoituslomakkeen ja kuvaa asiakkaaseen kohdistuvan
epdkohdan tai sen uhan. Asiakkaan tiedot tdytetaan, mikali epakohta kohdistuu yksittdiseen asiakkaaseen.
limoittaja tekee kirjaukset sekd tapahtumasta etta ilmoituksen tekemisesta myos asiakastietojirjestelmaan.

SPro:n kautta ilmoitus menee yksikon toiminnasta vastaavalle eli yksikon esimiehelle. liImoituksesta menee
tieto myds linjajohdon kaikille esimiehille (myos palvelukokonaisuuksien johtajille).

lImoitusten kasittelijat (Iahiesimies ja ensisijainen sijainen) saavat viestin sdhkdpostiinsa uusista
ilmoituksista. Viestit katsotaan pdivittdin ja arvioidaan kasittelyn kiireellisyys. Valittomia toimenpiteita
vaativat asiat kdsitellaan heti. limoitukset on kasiteltava valmiiksi kahden viikon kuluessa. Lihiesimies
kasittelee ilmoituksen ja tekee tarvittavat selvitykset ja toimenpiteet epakohdan tai sen uhan poistamiseksi.
Han kirjaa tiedot sahkdiseen lomakkeeseen sekad varmistaa, etta toimenpiteisiin ryhdytdan. Lahiesimies voi
tarvittaessa pyytad ohjeita ja neuvoa omalta esimieheltdan. Lahiesimiehen tulee huolehtia, etti
jarjestelmassa on sijainen poissaolojen ajan.

Ylemmidlle tasolle (yksikk&tason tai tason 5 esimiehille) siirretdan 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.
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® Tason 6 kokouksissa (esim. osasto/tiimikokouksissa) kasitelldin oman tyoyksikon
epakohtailmoituksia vahintdan kerran kuukaudessa ja yksittdisten ilmoitusten aiheuttamia
toimenpiteitd aina kun tapahtumat ovat ajankohtaisia.

*  Yksikon ja tason 5 esimiesten kokouksissa kasitellddn ko. tason tapahtumia ja raportit huomioiden
my0s toteutuneet kehittdmistoimet vahintdén 2 kertaa vuodessa ja toimintakdytantojen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

* Palvelujen johtoryhmd ja /tai laajennettu johtoryhmai kisittelee SPro-raportteja (sis. myos
toteutuneet kehittamistoimet) vahintaan kerran vuodessa ja toimintakdytantojen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

* Palvelukokonaisuuksien johtoryhmi kasittelee SPro-raportteja (sis. myds toteutuneet
kehittdmistoimet) vahintaan kerran vuodessa.

* Toimialan johtoryhmille raportoidaan SPro-raportit kerran vuodessa muun vuosiraportoinnin
yhteydessa (asiakas-/potilasturvallisuus-/omavalvontaraportti).

Hallinnon kehittamispalvelut tukee esimiehia ja henkilékuntaa SPro:n teknisessa kaytossa, jarjestelmists
saatavan tiedon hyodyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kdsittelyd vaativia havaintoja.
SPro:n paakayttajavastuu on kehittdmisen tuessa.

Liite 3 Tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen

Yksikko osoittaa EU:n tietosuoja-asetuksen vaatimuksenmukaisuuden erilliselld itsearviointiin perustuvalla
selvitykselld, jota sailytetaan yksikon omassa hallussa. Osoitusvelvollisuuden osoittaminen voi tapahtua
yksikoittain hyvin eri tavoin. Yleisesti on oleellista, etti voidaan osoittaa, ettd henkilotietoja kisitelldsn
huolellisesti ja asiakkaiden/potilaiden henkilétiedoista pidetdidn mahdollisimman hyvii huolta.

Selvityksessa tulee pohtia osoitusvelvollisuuden pohjana olevia tietosuoja-asetuksen periaatteita:
e Kasittelyn lainmukaisuus, kohtuullisuus ja ldpindkyvyys
* Kasittelyn kdyttotarkoitussidonnaisuus
e Tietojen minimointi
e Tasmallisyys
e Sailytyksen rajoittaminen
e Tietojen eheys ja luottamuksellisuus
(Namd on avattu tarkemmin tietosuoja-asetuksen 5 artiklassa)

Aurinkolahden ryhmékoti osoittaa EU:n tietosuoja-asetuksen vaatimuksenmukaisuuden tall itsearviointiin
perustuvalla selvitykselld, jota sailytetaén yksikén omassa hallussa osana omavalvontasuunnitelmaa.
Paaperiaatteena on, ettad henkilotietoja kisitelldsn huolellisesti ja asiakkaiden henkilotiedoista
pidetddn mahdollisimman hyvii huolta.

Aurinkolahden ryhmakodissa noudatetaan osoitusvelvollisuuden pohjana olevia tietosuoja-asetuksen
periaatteita:

* Henkilbtietojen kasittelyn tarkoitus on lakiin perustuva sosiaalipalvelu

Henkilotietoryhmia ovat
¢ Sosiaalihuollon asiakasasiakirjat, joihin tallennetaan seuraavia henkilotietoryhmia
s henkilotunnus
s vyhteystiedot
¢ |&hiomaisen yhteystiedot
e tyo- ja koulutustiedot mm. Tydhakemukset ja CV:t ja koulutodistukset.

e Asiakkaan suostumuksella Kelan, verohallinnon tai muiden palveluiden asiakirjoja jotka liittyvat
asiakkaan palvelun toteuttamiseen.

e terveystietoja
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Ty6nantajien yhteystiedot

Kasittelyn lainmukaisuus, kohtuullisuus ja lapinakyvyys

Sosiaalihuolion asiakkaiden tietojen kasittely perustuu voimassa olevaan lainsaadantoon ja
Helsingin kaupungin ohjeisiin. Tietoa keratdan vain palvelun toteuttamisen kannalta oleellisista
asioista, kuten asiakkaan hoito- ja palveluhistoriasta, terveydentilasta asiakkaan suostumuksella silta
osin kun se liittyy valittémasti palvelun saamiseen tai toteuttamiseen, asiakkaan taustatiedoista
taman antaman suostumuksen mukaisesti ja paivittaiskirjauksista. Asiakaskirjaukset tehdaan Effica-
jarjestelmaan kirjausohjeiden mukaisesti.

Kasittelyn kayttotarkoitussidonnaisuus

Tietoa kasitellaén vain siina tarkoituksessa johon se on keratty

Tietojen minimointi

Palvelussa kerataan vain ne tiedot, jotka ovat oleellisia palvelun toteuttamisen kannalta
Tasmallisyys

Tiedot paivitetdan viipymatta ja paivittaiskirjauksissa hyddynnetaan mahdollisuuksien mukaan
reaaliaikaista kirjaamista

Sailytyksen rajoittaminen

Tietoja sailytetddn asiakkuuden keston ajan ja Helsingin kaupungin voimassa ohjeiden mukaan.

Tietojen eheys ja luottamuksellisuus

Tiedot ovat rakenteellisesti kirjattuna asiakastietojarjestelmaan, johon paasy edellyttaa
tyontekijakohtaista tunnusta. Jarjestelma on tietoturvallinen ja sen kayttoa valvotaan. Tyontekijoilla
on salassapitovelvollisuus
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e Tietojen luovuttaminen tapahtuu vain asiakkaan suostumuksella ja siin4 lagjuudessa kuin suostumus
madrittelee. Lisaksi sosiaalihuollon asiakasasiakirjoja voidaan salassapitosdannésten estamatta ja
suostumuksen puuttuessa luovuttaa tietyissa lain maarittelemissa tilanteissa.

e Tietojen pyytdminen tapahtuu vain asiakkaan suostumuksella ja siina laajuudessa kuin suostumus mairittelee

artikla 5
EU yleinen tietosuoja-asetus
"Henkilotietojen kasittelyd koskevat periaatteet”

1. Henkilotietojen suhteen on noudatettava seuraavia vaatimuksia:

a) niitd on kasiteltava lainmukaisesti, asianmukaisesti ja rekisterdidyn kannalta
lapinakyvasti ("lainmukaisuus, kohtuullisuus ja ldpindkyvyys");
=>artikla: 6, 9

b) ne on kerattava tiettyd, nimenomaista ja laillista tarkoitusta varten, eiki niiti saa
kdsitella myShemmin ndiden tarkoitusten kanssa yhteensopimattomalla tavalla; myodhempaa
kasittelya yleisen edun mukaisia arkistointitarkoituksia taikka tieteellisia tai historiallisia
tutkimustarkoituksia tai tilastollisia tarkoituksia varten ei katsota artikla 89 1 kohdan
mukaisesti yhteensopimattomaksi alkuperiisten tarkoitusten kanssa
("kayttotarkoitussidonnaisuus");
=> artikla: 6, 26

¢) henkildtietojen on oltava asianmukaisia ja olennaisia ja rajoitettuja siihen, mika on
tarpeellista suhteessa niihin tarkoituksiin, joita varten niité késitellaan ("tietojen
minimointi"); '
=> artikla: 25

d) henkilétietojen on oltava tasmallisia ja tarvittaessa paivitettyja; on toteutettava kaikki
mahdolliset kohtuulliset toimenpiteet sen varmistamiseksi, etts kasittelyn tarkoituksiin
ndhden epatarkat ja virheelliset henkilotiedot poistetaan tai oikaistaan viipymatta
("tasmallisyys");
=> artikla: 16

e) ne on sailytettdva muodossa, josta rekisterdity on tunnistettavissa ainoastaan niin
kauan kuin on tarpeen tietojenkasittelyn tarkoitusten toteuttamista varten; henkilotietoja
voidaan sdilyttaa pidempia aikoja, jos henkilotietoja kasitellddn ainoastaan yleisen edun
mukaisia arkistointitarkoituksia taikka tieteellisia tai historiallisia tutkimustarkoituksia tai
tilastollisia tarkoituksia varten artikla 83 1 kohdan mukaisesti edellyttden, ettd tissi
asetuksessa vaaditut asianmukaiset tekniset ja organisatoriset toimenpiteet on pantu
taytantoon rekisterdidyn oikeuksien ja vapauksien turvaamiseksi ("sailytyksen
rajoittaminen”);

f) niitd on kasiteltava tavalla, jolla varmistetaan henkildtietojen asianmukainen
turvallisuus, mukaan lukien suojaaminen luvattomalta ja lainvastaiselta kasittelylta seka
vahingossa tapahtuvalta havidmiseltd, tuhoutumiselta tai vahingoittumiselta kayttaen
asianmukaisia teknisia tai organisatorisia toimia ("eheys ja luottamuksellisuus").
=> artikla: 24, 32
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2. Rekisterinpitdja vastaa siitd, ja sen on pystyttiva osoittamaan se, etta 1 kohtaa on

noudatettu ("osoitusvelvollisuus").
=> artikla: 77, 82, 83

Kasittelytoimien turvallisuutta voi miettid ainakin seuraavien apukysymysten avulla:

Mitka ovat kasittelyn tarkoitukset?

Mita henkilotietoja ja minka henkiléryhmien tietoja kasittelette?
Luovutetaanko henkilotietoja muille tahoille?

Onko henkildtietojen poistot suunniteltu ja asiakirjojen sailytysajat tiedossa?
Millaisia turvatoimia sdilytetyille henkilotiedoille on?

Muita henkildtietojen suojaan vaikuttavia asioita?

32
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Liite 4 Ladkehoitosuunnitelma

Vammaisty6hon on laadittu yhteinen Ladkehoitosuunnitelma 9/2018. Laskehoitosuunnitelman
litteeksi jokaisessa yksikossa tehdaan yksikkokohtainen laakehoitokaytantdjen kuvaus. Uutta
laakehoitosuunnitelmaa ollaan péivittamassa Vammaistydssa.

HELSINGIN KAUPUNKI TOIMINTAOHIE
SOSIAALI- JA TERVEYSTOIMIALA

Perhe- ja sosiaalipalvelut

Vammaistyd 28.11.2019

Liite 1

YKSIKON LAAKEHOITOKAYTANTOJEN KUVAUS, liite li4kehoitosuunnitelmaan

Yksikké / alayksikko Sote/Peso/Vamty/Vasla/Aurinkolahden ryhmakoti

Esimies Johtava ohjaaja Heidi Ruoho

Laakkeiden tilaamis/ Laakehoidosta vastaavat: Saara Mutka, Karoliina Lindvall ja

toimittamiskaytannot: Sirpa Tervonen tilaavat laakkeet Vuosaaren apteekista.
Toimituspaiva torstaisin.

Laékkeiden jakaminen/ Laakkeet jaetaan viikoittain asukkaiden dosetteihin

aniarminen: (Iaékeluvallinen). Laakkeiden jaon tarkistaa aina toinen

ladkeluvallinen henkild. Ladkkeet antaa vain laskeluvallinen
henkild tydvuorossa. Ladkkeen antaja tarkistaa viela laskkeet
antaessaan ne asukkaalle ja valvoo, etta ladkkeet tulee
otetuksi.

Lah- ja kriisiasiakkaiden |&4kkeet jaetaan heidén jakson alussa
heidan kotoa alkuperaispakkauksissa tulleista paketeista
ryhmakodin dosettiin.

Lisaksi tarvittavia lagkkeitéd annetaan laakelistan mukaisesti
ammatillisen arvion mukaan.

Laékekaappien avainten Laakekaapin avaimia on kolme kpl. Yksi on esimiehen
sailytiaminen: avainnipussa ja kummassakin kerroksessa on yksi
laakekaapin avain, joka on vain laakeluvallisen hallussa.
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L&dkkeiden séilyttdminen:

Alakerran toimiston lukollisessa ladkekaapissa. Paivittdisessa
kaytossa olevat 1adkkeet sailytetaan keittion lukollisessa
kaapissa, avain vain ladkeluvallisella.

La&kehuoneen/-kaapin
siivous, ldékejdakaappi
(lémpétilaseurannat):

Laakevastaavat vastaavat laakekaapin siivouksesta.
Laakejaakaapin lampdétilan seurantaa tehddan kerran viikossa
ja merkitaan seurantavihkoon.

Laékejétteet; sailytys ja

Laakejatteet sailytetdan lukitussa laakekaapissa ja toimitetaan

palautuskayténnot: saanndllisesti Vuosaaren apteekkiin.
Laakehoitoon Laakevastaavat vastaavat ladkehoidon perehdytyksesta
perehdyttéminen:

perehdytyslistan mukaisesti.

Pvm ja ldhiesimiehen
allekirjoitus

I
28.11.2019 Johtava ohjaaja Heidi Ruoho




