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Johdanto

Omavalvonnalla parannetaan palvelujen laatua ja turvallisuutta seka potilaiden ja asiakkaiden oikeusturvaa.
Omavalvonta on osa toiminnan riskienhallintaa. Omavalvontasuunnitelma on kaytannon tyokalu yksikon
toiminnan ohjaamiseen ja seuraamiseen. Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan asiat konkreettisesti.

Terveydenhuoltolaki 1.5.2011 (1326/2010) edellyttds, etta terveydenhuollon toimintayksikon on laadittava
suunnitelma laadunhallinnasta ja potilasturvallisuuden tdytant6onpanosta. Suunnitelmassa on otettava
huomioon potilasturvallisuuden edistdaminen yhteistydssa sosiaalihuollon palvelujen kanssa.

Laki ikadntyneen vaeston toimintakyvyn tukemisesta seka idkkaiden sosiaali- ja terveyspalveluista eli ns.
vanhuspalvelulaki tuli voimaan 1.7.2013 (980/2012). Taman lain 23 § koskee toiminnan omavalvontaa ja
sen mukaan omavalvontasuunnitelma tulee olla julkisesti nahtavana.

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

¢ suunnitelma on pidettava julkisesti nahtavana
¢ sen toteutumista on seurattava sdaannollisesti

¢ toimintaa on kehitettava asiakkailta seka toimintayksikon henkilostolta saanndllisesti
kerattavan palautteen perusteella

Useat eri aikoina voimaan tulleet sdadokset edellyttavat toiminnan ohjausta ja seurantaa. Tama on
Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveystoimialan yhdistetty omavalvonta- ja potilas- ja
asiakasturvallisuussuunnitelma. Tama suunnitelma on toimialatason puitesuunnitelma.

Yksikot laativat omat suunnitelmansa tdman suunnitelman rungon mukaan soveltaen sitd omaan
toimintaansa niin, ettd tdma pohja on otsikoineen kaikille yhteinen ja yksikot tarkentavat omia tietojaan
lisddamalla tahan pohjaan tai jattamalla pois sellaiset kohdat, jotka eivat liity ko. yksikdn toimintaan.

Toimialan yhteinen suunnitelma ja yksikkokohtaiset ovat saatavissa Helsingin kaupungin verkkosivuilla
(www.hel.fi) ja yksikdiden toimitiloissa esim. ilmoitustaululla.

Suunnitelmia tdydennetdan toiminnan muutosten mukaan ja suunnitelmien toteutumista seurataan
vuosittain.

Kansallisen potilas- ja asiakasturvallisuusstrategian 2017-2021 maaritelman mukaan potilaalla tarkoitetaan
terveyden- ja sairaanhoitopalveluja kayttdavaa tai muuten niiden kohteena olevaa

henkil6a; asiakkaalla tarkoitetaan sosiaalihuoltoa hakevaa tai kayttdavaa henkil6a. Taman suunnitelman
luettavuuden sujuvoittamiseksi tekstissa kdytetdan palvelujen kayttadjasta ilmaisua asiakas silloinkin, kun
tarkoitetaan potilasta.
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1 Suunnitelman laatiminen ja yllapito

Sosiaali- ja terveystoimen organisaatiorakenne on:

e toimiala

e palvelukokonaisuus
e palvelu

o yksikkd

o alayksikkd

o tyoyksikkd

Palvelukokonaisuuksien johto maarittelee ne yksikot ja palvelut, joissa omavalvontasuunnitelma tehdaan.
Lastensuojelussa omavalvontasuunnitelmat on laadittu toiminnoittain seuraavasti:

Lastensuojelun sosiaalityo (palvelutarpeen arviointi, avohuolto ja sijoituksen sosiaality)
Tehostettu perhetyd/perhetyd
Perhekuntoutus
Muut perheiden tukipalvelut
Lasten vastaanotto
Nuorten vastaanotto
Perhehoito

Lastenkotitoiminta: Malmin lastenkoti, Riihenkulman lastenkoti, Naulakallion lastenkoti,
Hyvosen lastenkoti, Teinilan lastenkoti, Outamon lastenkoti ja Lemmilan lastenkoti.

Teinilan lastenkodin omavalvontasuunnitelma on laadittu yhteistydssa henkiloston kanssa ja
omavalvontasuunnitelman liitteena oleva hyvan kohtelun suunnitelma yhdessa lasten kanssa.
Omavalvonnan toteuttaminen ja itsearviointi ovat osa jokaisen tyontekijan ja esimiehen osaamista.
Lastenkodin kokous — sekd muut ty6ta tukevat rakenteet sekd mahdollistavat omavalvontasuunnitelman
saannollisen arvioinnin. Lisaksi omavalvonnan tukena ovat kaytdssa oleva tyosuojelupakki, Haipro ja Spro-
jarjestelmat. Lastenkodin johtajan ja osastojen johtavien ohjaajien vastuulla on huolehtia rakenteiden
toteutumisesta.

Omavalvontasuunnitelman sisallot ja keskeiset aihealueet ovat osa Teinildn lastenkodin suunnitelmallista
perehdyttamistd. Perehdyttamiseen on Teinildn lastenkodissa laadittu erillinen perehtymisohjelma.

Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla hel.fi internetsivuilla, osastojen ilmoitustaululla siten, etta lapset,
omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillista pyyntda tutustua siihen. Hyvan
kohtelun suunnitelma annetaan kaikille lastenkotiin muuttaville lapsille ja lisdksi suunnitelma on nakyvilla
osastoilla. Lastenkodin henkilokunta keskustelee ja tiedottaa lasten vanhemmille Teinilan lastenkodin
omavalvontasuunnitelman sisallostd, esim. keneen vanhemmat voivat olla yhteydessd, jos kokevat
huolenaiheita tai epdkohtia lastensa sijoitukseen liittyvissa asioissa. Toiminta pidetdan lapinakyvana
asiakasperheille.
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Omavalvontasuunnitelma paivitetdan aina, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvia oleellisia muutoksia. Hyvan kohtelu suunnitelma paivitetdan vuosittain
yhdessa lastenkodin lasten kanssa.

Lastenkodin johtaja vastaa omavalvontasuunnitelman ajantasaisuudesta. Péivitetyt/tarkastetut
omavalvontasuunnitelmat hyvaksytetdan lastenkotitoiminnan paallikélla.

2 Palvelun tuottajaa koskevat tiedot

Teinildn lastenkoti tarjoaa pitkdaikaista vaativan tason lastenkotihoitoa yhdella osastolla seka erityistason
lastenkotihoitoa neljalla osastolla.

Teinilan lastenkodin osastot Jukola ja Siipi tarjoavat erityistason lastenkotihoitoa ja osasto Kivitasku
vaativan tason lastenkotihoitoa, ndma kolme osastoa toimivat osoitteessa pikaldhetintie 15, 00620
Toimintayksikosta vastaa lastenkodin johtaja Jarmo Lonkola

Puhelin: 09-31052441

Sahkoposti: jarmo.lonkola@hel.fi

Jokaisella osastolla oma lahiesihenkilonsa johtavan ohjaajan tyoroolilla.

Jukolan ja Siiven osastolla on seitseman asiakaspaikkaa. Henkilokuntaa osastoilla on yhdeksan, mukaan
lukien osaston lahiesihenkiléna toimiva johtava ohjaaja. Henkiléstomitoitus on 1,3. Kivitaskussa vaativan
tason osastolla on viisi asiakaspaikkaa. Henkilokuntaa Kivitaskussa on 11, mukaan lukien osaston
lahiesihenkilona toimiva johtava ohjaaja. Henkiléstomitoitus Kivitaskussa on 2.2. Yhteensa Teinilan
lastenkodin viidelld osastolla tydskentelee 47 hoito- ja kasvatushenkil6kuntaan kuuluvaa tyontekijaa.
Osaston henkilokunta koostuu ohjaajista, sairaanhoitajista ja johtavista ohjaajista. Lisdksi Teinildssa
tyoskentelee lastenkodin johtaja, psykologit, toimistosihteeri, keittdjat seka ostopalvelu ladkari.

3 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Teinildan lastenkodissa hoidetaan padasiassa 12—17-vuotiaita lapsia, jotka tarvitsevat sijaishuollon
erityistason tai vaativan tason laitoshoitoa. Teinildan lastenkodin osastot tarjoavat hoitoa seka kiireellisesti
sijoitetuille ettd huostaanotetuille helsinkilaisille lapsille. Teinilan lastenkodin kohderyhmaan kuuluvat
vakavasti psyykkisesti oireilevat lapset. Teinildan lastenkodin hoito edistaa lapsen kokonaisvaltaista
kuntoutumista niin, ettd lapsen terveys, sosiaalisuus, itsetunto, omatoimisuus, kyky kayda koulua,
psyykkinen hyvinvointi ja suhde omaan ldhiverkostoon kohenevat lahtotilanteeseen ndhden.

Teinildassa on valmius hoitaa ja kuntouttaa lapsia, joilla on monimuotoisia mielenterveyden ja sosiaalisen
vuorovaikutuksen haasteita. Teinilan lastenkotiin sijoitettujen lasten kuntoutuksessa tarvitaan tiivista
aikuisten tukea ja moniammatillisia tukitoimia psyykkisen voinnin vakauttamiseksi ja mahdollisimman
tavanomaisen arjen mahdollistamiseksi lapselle. Lasten psyykkisten oireiden taustalla on usein kuormittavia
elamankokemuksia ja erilaisia kehityksellisia tai traumaattisia kriiseja erityisesti varhaisissa vuorovaikutus-
ja kiintymyssuhteissa. Teinildssa hoidetaan pitkdaikaisesti lapsia, joilla on psyykkisen hyvinvoinnin
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ongelmia ja jotka tarvitsevat kuntoutuakseen psykiatrista erityisasiantuntemusta. Teinildssa on
erityisosaamista tyoskentelyyn lasten kanssa, joilla on ollut puutteita varhaisessa vuorovaikutuksessa ja/tai
traumatisoivia kokemuksia omassa elamanhistoriassa. Lapset saattavat oireilla tunne-elaman ja kaytdksen
haasteilla tai muilla mielenterveyden pulmilla. Teinildssa tuetaan erityisesti lasten psyykkista hyvinvointia
sekd kuntoutumista.

Lastenkodin hoidollinen viitekehys perustuu THL:n terapeuttiseen laitoskasvatuksen mallinnukseen. Nailta
osin toiminnan keski6on nousee:

* Turvallisen, luottamuksellisen suhteen luominen lapseen

* Ennakoitavan, johdonmukaisen asuinympariston tarjoaminen turvallisessa, hyvassa ilmapiirissa
(osasto)

*  Traumaattisiin kokemuksiin liittyva vakauttava tyoskentely

* Lapsen tunteiden ja kayttaytymisen valisten yhteyksien tunnistaminen ja ymmartaminen

* Lapsen tunteiden ja kayttaytymisen saatelyn tukeminen

* Uudenlaisten, hyvinvointia paremmin tukevien toimintamallien harjoitteleminen ja
omaksuminen

*  Muutoksen mahdollisuuksiin uskominen, toivon yllapitaminen

Lastenkotihoidon arjen tyoskentelyn perusta on strukturoitu aikuisjohtoinen arki seka perushuolenpito.
Jokaisella lapsella on omahoitajapari. Tarkoituksemme on mahdollistaa lapselle mahdollisimman normaali
arki, johon perushoidon lisaksi kuuluvat koulunkaynti, sosiaaliset suhteet, harrastukset ja yhteys
laheisverkostoon.

Lapsia hoidetaan moniammatillisesti ja yhteistyo sosiaalityontekijan hoitotahon, koulun seka ldheisten
kanssa on olennaista

Hoito- ja kasvatusty® on suunnitelmallista, lapsikohtaista ja lasten tarpeisiin vastaavaa. Sosiaalityontekijan
laatima asiakassuunnitelma ohjaa lapsikohtaista tyoskentelya. Asiakassuunnitelmaa taydennetaan
lastenkodin hoito- ja kasvatussuunnitelmalla, joka laaditaan vahintaan puolen vuoden vélein yhdessa
sosiaalityontekijan, lapsen ja vanhempien kanssa. Kuukausiyhteenvedoissa arvioidaan, miten hoito- ja
kasvatustyon tavoitteissa on edistytty.

Mikali lapsen hyvinvointitilanne heikkenee, tiivistamme hoitotyon intensiteettia ja voimme toteuttaa
tehostetun hoidon jakson. Tehostettu hoito on maaraaikaista ja tyoskentelyd kohdennetaan sovitusti.
Tarvittaessa kdytdmme lastensuojelulain mukaisia rajoitustoimenpiteita lapsen kokonaistilanteen
turvaamiseksi.

Teinilan lastenkodin toimintaa ohjaavat keskeiset lait ja asetukset ovat YK:n lapsen oikeuksien sopimus,
lastensuojelulaki seka laki lapsen huollosta ja tapaamisoikeudesta. Lapsen huollosta ja tapaamisoikeudesta
annetun lain 1.§ mukaisesti kasvatuksen tavoitteena on turvata lapsen tasapainoinen kehitys ja hyvinvointi.
Kaikkien lasta koskevien paatosten ja siten myos lastensuojelun toimenpiteiden tulee olla lapsen edun
mukaisia.

Lapsella on:

< Oikeus myonteisiin ja laheisiin ihmissuhteisiin

«* QOikeus hyvaan hoitoon ja kasvatukseen

4 QOikeus ian ja kehitystason mukaiseen valvontaan ja huolenpitoon
< Oikeus turvalliseen ja virikkeitd antavaan kasvuymparistéon

< Oikeus lapsen taipumuksia ja toivomuksia vastaavaan koulutukseen
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< Oikeus saada turvaa, ymmarrysta ja hellyytta

2

% Oikeus fyysiseen ja psyykkiseen loukkaamattomuuteen

2

< Mahdollisuus itsendistymiseen

Teinilan lastenkodissa lapsi on oman eldmdnsa paahenkild, hanta kuullaan ja kuunnellaan ja hdanen
palautteitaan hyodynnetaan lastenkodin kehittamistydssa. Lapsi hyvaksytddan omana itsendan ja hanen
ikatasoista kasvuaan ja kehitystaan tuetaan.

Lastenkodissa tuetaan lapsen yhteydenpitoa vanhempiin ja muihin lapselle tarkeisiin laheisiin. Hoito- ja
kasvatushenkilosto tekee tiivista yhteistyota huoltajien kanssa, jotka toimivat kasvatuskumppaneina
lapsensa asioissa. Vanhemmuutta tuetaan ja vahvistetaan tiiviin yhteydenpidon, vuoropuhelun ja
keskustelujen avulla. Lapsen asioista vastaava sosiaalitydntekija tekee sijoitetun lapsen vanhemmalle
asiakassuunnitelman vanhemman niin halutessa. Tyonjaosta vanhempien tukemisessa sovitaan yhdessa
sosiaalityontekijan kanssa.

Teinildssa tehdadan tarvittaessa nuorille pdihdearvioinnit. Lapsille annetaan ikdtasoista paihde- ja
seksuaalikasvatusta. Lastenkodilla on oma psykologi. Lisdksi psykiatrian palvelut jarjestetdan lapsen
tarpeiden mukaisesti lasten- ja nuorisopsykiatriasta.

Lastenkodin asumisharjoittelu
Teinilan lastenkodin yhteydessa pikalahetintiella on kaksi erillistd asuntoa (asumisharjoittelupaikkaa)
itsendistymisvaiheessa olevia lapsia varten.

Asumisharjoitteluun tulevat lapset ovat 17-vuotiaita sijoituksessa olevia helsinkilaisia

lapsia. Asumisharjoitteluun siirtyminen on ajankohtaista, kun lapsen arvioidaan tarvitsevan tiivista tukea
itsendistymiseen, mutta lapsen tilanteen ei katsota lastenkodin osastolla annettavaa vahvaa hoitoa. Arvio
tehddan yhdessa lapsen, huoltajien, lastensuojelulaitoksen tyontekijoiden ja sosiaalityontekijan

kanssa. Lastenkotien yhteydessa toteutettavaan asumisharjoitteluun asiakkaat tulevat Teinildn lastenkodin
omilta osastoilta.

Asumisharjoittelussa lapset opettelevat hoitamaan asioitaan itsendisesti ohjaajien tuen avulla. Ohjaajat
auttavat lasta arjen toiminnoissa (esimerkiksi siivous, ruuanlaitto, vaatehuolto, rahankaytto), tukevat
koulunkdynnissa seka opastavat virastoasioinnissa (ty6- ja elinkeinotoimisto, verovirasto). Ohjaajat auttavat
lasta hanen verkostonsa kartoittamisessa ja vahvistamisessa. Tavoitteena on, ettd saavuttaessaan taysi-
ikdisyyden, lapsi on valmis muuttamaan itsendiseen asumiseen kuten jalkihuollon tukiasuntoon, opiskelija-,
kaupungin tai muun toimijan asuntoon.

Itsendistymisasunnossa asuvaa lasta tavataan paivittdin ja haneen ollaan yhteydessa puhelimitse.
Asunnossa kdaydaan yhdessa sovittuina aikoina ja tuetaan itsendistymistaidoissa. Tapaamisilla ohjaaja
seuraa muun muassa ruokaostosten sisdltod, rahankayttdd, asunnon siisteytta ja pyykkihuollon
toteutumista. Tapaamistiheys, ohjauksen ja tuen maara ja laatu vaihtelevat nuoren tarpeen mukaisesti,
kuten hoito- ja kasvatussuunnitelmaan on kirjattu.

Lastenkoti vastaa asumisharjoitteluasunnossa asuvan lapsen yllapidosta. Ravintomenojen,
hygieniatarvikkeiden ja muiden kayttémenojen kattamiseen kadytetdaan ohjeellisena 10-17- vuotiaan lapsen
ja yksin asuvan aikuisen toimeentulotuen perusosia (95 €/ vko). Lastenkoti maksaa lapselle vaatteet,
matkakortin, puhelinliittyman seka tarvittavat ladkkeet.

Asumisharjoittelussa on mahdollisuus kayttda huostaan otettujen lasten kohdalla lastensuojelulain
mukaisia rajoitustoimenpiteita. Mikali rajoitustoimenpiteita tarvitaan, harkitaan uudestaan
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asumisharjoittelun jatkamisen edellytyksia. Yhteydenpidon rajoittamisen ja liikkumisvapauden
rajoittamisen toteuttaminen vaativat nuoren siirtymisen osastolle.

4 Johtamisjarjestelma

Johtamisvastuussa olevat vastaavat omavalvonnasta ja asiakasturvallisuudesta. Lisdksi jokainen
ammattilainen on vastuussa omasta tydstdan, osallistuu toiminnan kehittdmiseen seka
asiakasturvallisuuden edistamiseen. Omavalvonnan osana keradtaan tietoa toiminnan riskeista ja
laatupoikkeamista. Tallaista palautetietoa kdytetdaan hyvaksi toiminnan kehittamisessa

Johtajan tehtavakuva

1. Lastensuojelulaitoksen kasvatus- ja hoitotehtavan suunnittelun, toteuttamisen, laadun valvonnan ja
kehittdmisen vastuu

% Lastensuojelulaitoksen johtajan pdatosvallan kayttaminen lastensuojelulain ja —
asetuksen mukaisten rajoitustoimien osalta

2. Johtajalla on budjettivastuu laitoksen talousarvion suunnittelusta ja toteutumisesta

3. Henkilostohallinnon tehtdvat paatoksentekotasolla 5

«» Henkiloston hankinta sijaisten osalta seka esitykset vakinaisen henkiloston osalta
delegointiohjeiden mukaisesti

»  Henkildston kehittdmisesta ja tyohyvinvoinnista huolehtiminen

R

4. Yhteisty0 eri alojen yhteistydkumppaneiden kanssa sekd organisaation sisalla

Johtavan ohjaajan tehtavakuva
Teinilan lastenkodissa on viisi johtavaa ohjaajaa jotka toimivat osastojen Idhiesihenkil6ina.

1. ASIAKASPROSESSIN JA ASIAKASTYON LAHIJOHTAMINEN
Johtava ohjaaja ldhijohtaa hoito- ja kasvatussuunnitelmien mukaista kuntouttavaa hoitoty6ta,
huolehtii lapsen kokonaistilanteen arvioinneista seka vaikuttavuuden arvioinnin kokonaisuudesta ja
vastaa osastonsa lastensuojelulain mukaisesta laitoshoidosta.

Johtava ohjaaja ohjaa asiakasprosesseja, organisoi ja toteuttaa kaytettavissa olevia palvelutasoja
seka vastaa kriisi- ja traumatyosta seka ndiden ldahijohtamisesta. Osallistuu hoito- ja
kasvatustyohon, vastaa asiakasosallisuuden toteutumisesta ja vahvistamisesta (hoitoyhteisd) ja
omahoitajatyon tuesta sekd osallistuu moniammatilliseen yhteistyohdn verkostoissa

2. HENKILOSTOJOHTAMINEN
Johtava ohjaaja vastaa henkil6ston lahijohtamisesta: vastaa ty6hyvinvoinnista ja
tyossdjaksamisesta, mukaan lukien kriisi- ja traumatyon lahijohtaminen. Johtava ohjaaja johtaa
osastonsa asiakas — ja tyoturvallisuutta seka lahijohtaa henkilostonsa osaamista. Johtava ohjaaja on
mukana laitoksen rekrytoinneista ja on mukana perehdyttamisessa. Laitosjohtajan sijaistus ja
varallaolo tarvittaessa.

3. TYON SUUNNITTELU JA ORGANISOINTI
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Johtava ohjaaja ldhijohtaa toimintaa rakenteiden kautta, huolehtii rakenteiden toteutumisesta ja
vastaa laitoksen tavoitetyoskentelysta. Johtava ohjaaja tunnistaa osastonsa kehittamisen tarpeet ja
vastaa tyOkulttuurista, jossa tyota kehitetdan asiakastarpeita vastaavaksi. Osaamisen kehittaminen:
koulutuksiin osallistuminen, ja kouluttaminen. Osallistuu alayksikko- ja yksikkotason
kehittdmiseen. Osallistuminen laitoksen esihenkilokokouksen tydskentelyyn.

Teinilan Lastenkodin kokousrakenteet ovat tirkea osa johtamisjarjestelmaa.

Talokokous (yt-kokous)

Talokokous on tarkoitettu koko henkilokunnalle ja talokokoukseen pyritdan suunnittelemaan
mahdollisimman paljon henkilokuntaa jokaiselta osastolta.

Kokouksen valmistelijoina toimii johtaja seka yhteistoimintavastaavat. Puheenjohtajana toimii
laitoksen johtaja.

Sovitusti 3—4 kertaa vuodessa

Kaydaan lapi talon yhteiset tavoitteet ja toimintatavat. Arvioidaan tavoitteiden toteutumista.
Lisaksi tunnistetaan osaamisen kehittamisen tarvetta ja vahvistetaan osaamista tarpeiden mukaan.
Kasitelladn yhteistoimintaan liittyvat asiat

Kasitellddn muita isompia asiakokokonaisuuksia

Mahdollistetaan henkiloston kouluttaminen ja osaamisen jakaminen myos talokokouksissa

Esko (esihenkilokokous)

Lastenkodin ydintehtdvan toteutuminen

Lastenkodin toiminnan kehittaminen

Tiedottaminen

Omavalvonta

Helsingin kaupungin lastenkotitoiminnan strategiasta ja tavoitetyoskentelysta tulevat asiat
Muutostarpeista keskusteleminen, muutoksen kdynnistaminen

Kokoontuu parittomien viikkojen keskiviikkona klo 11.30-14

Puheenjohtajana toimii lastenkodin johtaja. Esimiesryhmaan kuuluvat johtaja, johtavat ohjaajat ja
kuuden viikon vélein yhteistoimintavastaavat

Johtavien ohjaajien kokous

lastenkodin toiminnan suunnittelu, kehittdaminen ja kdytannon asioista sopiminen
osastojen valinen yhteistyo

muut esityslistan mukaiset asiat

Johtavien ohjaajien kokous on parillisten viikkojen keskiviikkona klo 11.30-13.30

Tarvekokoukset

Osallistuu johtava ohjaaja, tyéryhma, psykologi ja lastenkodin johtaja

Kasitellaan jokaisen lapsen nykytilanne hyddyntden laadittua kuukausiarviointia
Tunnistetaan kunkin lapsen sen hetkinen tarve ja uudelleen suunnataan hoidon sisaltéa ja
tavoitteita tarpeista kasin

hyodynnetdan asiakastilanteissa psykologin erityisosaamista

jokaisella osastolla kuuden viikon valein
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Tiimikokoukset

e osallistuu johtava ohjaaja ja tyéryhma

e kasitellaan lasten asioita, tiimin ja osaston asioita esityslistan mukaisesti.
e tiedonsiirto ja tiedottaminen

e kolmen viikon valein

Muut rakenteet

e Tydn tuen, tiedonsiirron ja omavalvonnan rakenteina toimivat lisdksi johtavan ohjaajan ja
psykologin, lastenkodin johtajan ja psykologin seka lastenkodin johtajan ja johtavien ohjaajien
sdannolliset tapaamiset.

e Kullakin tyoryhmalla on omat tyonohjausprosessinsa, samoin kuin esimiesryhmalla.

5 Laadunhallinta

Helsingin lastensuojelun sijaishuollon asiakasohjausyksikko vastaa Helsingin kdyttamien lastensuojelun
ymparivuorokautisen sijaishuollon ostopalvelulaitosten valvonnasta. Lisaksi sijaishuollon
asiakasohjausyksikko valvoo Helsingin kaupungin omaa lastenkotitoimintaa.

Valvontakdynneilldan sijaishuollon asiakasohjaus mm. haastattelee lastenkotiin sijoitettuja lapsia,
tyontekijoita ja lapsen asioista vastaavia sosiaalityontekijoitd, tarkastaa toimitilat ja pyydetyt dokumentit
lastenkodin toiminnasta. Valvontakaynneista laaditaan ohjaus- ja valvontamuistio, joissa todetaan mm.
lastenkodin vahvuudet, kehittdmiskohdat ja mahdolliset korjaamista vaativat epakohdat. Asiakasohjaus
tekee tarvittaessa myos tarkastuskaynnin lastenkotiin epakohtailmoituksen takia.

Perehdytys

Uusi tyontekija perehdytetdan Teinilan perehdytysmallin mukaisesti. Alle kuukauden tydsuhteessa olevat
tyontekijat perehdytetaan pikaperehdytysmallin mukaisesti, yli kuukauden tyosuhteessa olevat laajemman
Teinildan lastenkodin perehdytysmallin mukaisesti. Perehdytys kasittda lastenkodin johtajan perehdytyksen,
johtavan ohjaajan perehdytyksen, ohjaajan perehdytyksen seka sairaanhoitajan perehdytyksen. Lisaksi
keittiohenkilokunta perehdyttda ruokahuoltoon liittyvissa asioissa. Uuden tydntekijan kanssa toteutetaan
lisdksi turvallisuuskierros, jossa lapikdydaan turva -ja talotekniikkaan liittyvat asiat.

Tdydennyskoulutus

Taydennyskoulutus tukee ammatillista kehittymista ja edistad osaamista suhteessa perustehtdvaan.
Sosiaali-ja terveystoimiala jarjestda ja ostaa taydennyskoulutusta. Koulutukset 16ytyvat
Onnikoulutuskalenterista. Helsingin kaupungin omat koulutukset ovat tydntekijalle maksuttomia.
Tyontekija sopii oman esihenkilénsa kanssa koulutukseen osallistumisesta. Koulutusten tavoitteena on
vahvistaa tyontekijan ammattitaitoa sekd jakaa osaamista tydryhmien kayttd6on ja ottaa menetelmia
kayttoon.

Kaikista koulutuksista tehdaan koulutushakemus. Koulutushakemus toimii seka ilmoittautumisena etta
kerryttaa tyontekijan koulutusrekisteria.

Tydnantajan tarjoaman lastenkotihoidon peruskoulutukset muodostuvat:
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Lddkehoidon koulutukset Iddkehoitolupaa varten
Paloturvallisuuskoulutus

Tietoturva sekd tietosuojakoulutukset
Tako-koulutus

Ensiapukoulutus

Avekki

Terapeuttisen laitoskasvatuksen koulutus
Hygieniapassi

Apottikoulutus

Dokumentoinnin koulutus

Lastensuojelulain mukaiset rajoitustoimenpiteet

Lisaksi tyontekijalle rakentuu oma henkilékohtainen kehittymissuunnitelma Onni-keskusteluissa.
Lastenkotitoiminta tarjoaa peruskoulutusten lisdksi esimerkiksi:

Neuropsykiatrinen valmentaja
ART

DKT

Trauma- ja kriisityon koulutus
paihdekoulutus
Onni-keskustelut

Jokainen tyontekija kdy lahiesihenkilonsa kanssa kerran vuodessa Onni-keskustelun. Onni-keskustelun
tarkoituksena on selkiyttaa tyontekijan kauden tarkeimmat tehtavat, tavoitteet ja odotukset. Lisdksi
keskustellaan avoimesti tyotilanteesta ja osaamisesta, arvioidaan tydsuoritusta, annetaan ja saadaan
rakentavaa palautetta. Lisdksi jokaisen tyontekijan kanssa laaditaan konkreettinen osaamisen kehittamisen
suunnitelma

Ty6ryhmissa kdydadn myds vuosittain ryhmakehityskeskustelu.

Jaettu osaaminen

Henkilokunnan osaamista jaetaan talon koulutuspaivissa ja tyhypaivissa

Teinilan lastenkodin kehittamistyo

Teinilan lastenkodissa asetetaan kehittamistyon tavoitteet vuosittain. Tavoitteita nousee asiakastyon
tarpeista, toiminnan rakenteiden kehittamisen tarpeista seka henkilostoon liittyvista tarpeista. Vuoden
2026 tavoitteita ovat
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PALVELUN KEHITTAMINEN

Asiakasohjauksen kanssa asiakassegmentaatio suhteessa psyykkisesti vaativahoitoisiin nuoriin.
Nepsy -paihde ja DKT osaamisen vahvistaminen ja osaamisen jalkauttaminen osastoille:
Nepsytiimi, paihdetiimi, DKT tiimi

HOITOON JA KASVATUKSEEN SEKA NIIDEN KEHITTAMISEEN LIITTYVAT SUUNNITELMAT

Laaditaan tai paivitetaan asiakasprosessikuvaukset loppuun, ndiden jalkauttaminen osaksi toiminnan arkea.
Mallinnus koulutydn tukeen, tdman mallin jalkauttaminen

Paihdetyomalli, pdihdeosaamisen vahvistaminen, tdman jalkauttaminen

Asiakastyon dokumentoinnin yhdenmukaistaminen: HKS/kuukausiarvioinnit.

Toiminnallisuuden kehittaminen.

ASIAKASOSALLISUUDEN VAHVISTAMINEN
Osallisuuden ja lapsen nakdkulman vahvistaminen kirjauksissa.
Lasten kehittamispaivat

TYO - JA ASIAKASTURVALLISUUDEN JA TYOHYVINVOINNIN PARANTAMINEN

Tyohyvinvointimalli kayttoon

Koulutukset.

Jalkipurku/heti-purku strukturoidusti.. Tavoite, etta jokainen vuorossa oleva tyontekija pystyy tekemaan
heti-purun vaativan tilanteen.

Henkilostokyselyiden nostot ja tarvittavat kehittamistoimenpiteet

Vaarojen arviointi syksy 2026

Kokousrakenteiden arviointi, kuuden viikon listasyklin vaikutukset.

HYVA ESIHENKILOTYO TOIMIVAN TYOYHTEISON JA TYOHYVINVOINNIN PERUSTANA
Johtavien ohjaajien kokoukset toteutuvat. Esityslistojen, muistioiden jne. tarkastelu
koulutukset

tyOaika esihenkilotehtaville.

Tavoitetydskentelya edistetdan sovituilla kokoonpanoilla ja tavoitetydskentelyn edistymista arvioidaan
saannollisesti esimieskokouksissa. Henkilokunta on tietoinen tavoitetydskentelysta.

Hoito- ja kasvatustyon vaikuttavuus ja laadun varmentaminen

Lapsen hoidossa tarkeaa on turvallinen ja sdanndllinen arki. Toiminta on lapsildhtoista ja aikuisjohtoista.
Lapsen on oltava mahdollisimman paljon |dsna ja omaohjaajan aktiivinen, jotta kuntouttava vuorovaikutus
on mahdollista. Tassa olennaisia tekijoitd ovat ennakoitava paivarytmi, strukturoitu ymparisto ja
turvallisuutta luovat toimintatavat. Yhteisollisyys ja yhteinen toiminta ovat myds merkittavdssa asemassa.
Tyontekijoiden johdonmukainen tydskentely, sitoutuminen yhdessa sovittuihin hoito- ja kasvatuslinjauksiin
on laadukkaan hoidon onnistumisen edellytys.

Lapsikohtainen kuntouttava tyoskentely perustuu lapsen asioista vastaavan sosiaalitydontekijan tekemaan
asiakassuunnitelmaan. Asiakassuunnitelman pohjalta lastenkodissa laaditaan puolen vuoden vilein (tai
useammin tarpeen mukaan) yksityiskohtaisempi hoito- ja kasvatussuunnitelma.

Hoidon ja kasvatuksen ulottuvuudet hoito- ja kasvatussuunnitelmassa (ja arjessa):

*  Arki lastenkodissa ja koulunkaynti
* Nykytilanne ja arviointi seka tavoitteet
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* Toimenpiteet ja vastuunjako

*  Psyykkinen ja sosiaalinen toimintakyky seka hyvinvointi
*  Nykytilanne ja arviointi seka tavoitteet
* Toimenpiteet ja vastuunjako

*  Fyysinen terveys ja hyvinvointi
*  Nykytilanne ja arviointi seka tavoitteet
* Toimenpiteet ja vastuunjako

* Vanhemman ja perheen tilanne ja tyoskentely perheen kanssa
* Nykytilanne ja arviointi seka tavoitteet
* Toimenpiteet ja vastuunjako

* Yhteydenpito ldheisiin (ja arki tavoitteellisten kotiharjoittelujen aikana)
*  Nykytilanne ja arviointi seka tavoitteet
* Toimenpiteet ja vastuunjako

*  Erityiset huolenaiheet (mm péihteiden kaytto, rikokset, korvaukset, rajoituspaatokset jne.)
*  Nykytilanne ja arviointi seka tavoitteet
* Toimenpiteet ja vastuunjako

Vahvuudet ja voimavarat

Hoito- ja kasvatussuunnitelmaneuvotteluihin osallistuvat lapsi, vanhemmat, vastuusosiaalitydontekija,
omaohjaaja seka vastaava ohjaaja. Hoito- ja kasvatustyon arvioinnissa huomioidaan lapsen, vanhempien,
lastenkodin tyontekijoiden ja sosiaalityontekijan mielipide toteutuneesta tavoitetyoskentelysta. Lisdksi
tavoitteet hoidolle ja kasvatukselle asetetaan yhdessa.

Lastenkoti, sosiaalityontekija, lapsi ja lapsen vanhemmat arvioivat hoito- ja kasvatustydn tavoitteita hoito-
ja kasvatussuunnitelmaneuvotteluiden yhteydessa. Arvioinneista tullutta tietoa kerdtaan puolivuosittain
lastenkoti/lastenkotitoiminnan tasolla.

Kuukausiyhteenvedot

Hoito-ja kasvatussuunnitelmaan asetettuja tavoitteita ja keinoja arvioidaan sdannollisesti omaohjaajien
laatimissa kuukausiyhteenvedoissa. Kuukausiyhteenvedot laaditaan kuuden viikon valein Apotti-
asiakastietojarjestelmaan ja ne kdydaan aina lapi lasten kanssa. Lapsi saa esittda oman nakemyksensa mm.
suhteessa siihen, miten asetetuissa tavoitteissa ja keinoissa on edistytty. Lapsen ndkemys kirjataan
kuukausiarviointeihin.

Kuukausiyhteenvedot toimitetaan lasten vanhemmille.

Kuukausiyhteenvetoja kasitellddn kuuden viikon valein tydryhmakokouksissa, joihin osallistuu tiimin lisaksi
psykologi ja laitosjohtaja. Tyoskentelyrakenne on osa kuntouttavan hoidon ja kasvatuksen vaikuttavuuden
arviointia.

Suunnitelmalliset kotiharjoittelut

Lastenkodissa on kaytossa tavoitteellisten kotiharjoittelujen malli. Lapsen oleminen sijoituksen aikana
esimerkiksi viikkonloppuisin muualla kuin lastenkodissa (koti, Iaheiset) on osa suunnitelmallista
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kuntouttavaa hoito- ja kasvatustyota. Kotiharjoittelujen ajalle sovitaan vanhempien ja lapsen kanssa
tavoitteet ja niiden toteutumista seurataan.

Pdihdehaastattelu

Lastenkodissa toteutetaan lapselle tarpeen mukaan pdihdehaastattelu. Pdihdehaastattelulla saadaan
mahdollisimman laaja tilannekuva lapsen pdihteiden kaytosta. Lisdksi lastenkodissa toteutetaan puolen
vuoden vilein paihteiden kayton tilannearvio, joka antaa kokonaiskuvan lasten sen hetkisesta paihteiden
kayton tilanteesta arviointiasteikolla 0—4.

Ladkehoitosuunnitelmat

Teinildssa toteutetaan Helsingin lastensuojelun laitoshuollon ja asumisharjoittelun ladkehoitosuunnitelman
mukaista luvanvaraista ladkehoitoa. Ladkehoitosuunnitelma on auditoitu lastenkotitoiminnassa sovitun
mallin mukaisesti. Lastenkodin sairaanhoitajat perehdyttavat uudet tyontekijat lastenkodin ladkehoitoon.
Sairaanhoitajat ja johtavat ohjaajat huolehtivat osastollaan lddkehoitosuunnitelman toteutumisesta.
Lastenkodissa ladkehoitoa saa toteuttaa tyontekija, jolla on voimassa oleva ladkehoitolupa.

Ruokahuollon omavalvontasuunnitelma

Teinilan lastenkodilla on laadittu elintarvikelain mukainen omavalvontasuunnitelma. Lastenkodin kaksi
keittdjaa huolehtivat ruokahuollon omavalvonnasta. Ruokahuoltoon liittyen tyontekijoilta vaaditaan
voimassa olevat hygieniapassit.

6 Riskienhallinta

6.1. Riskienhallinnan jarjestelmdt 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 hairiottémyyden
varmistaminen péivittaisessa toiminnassa. Operatiivinen riskienhallinta kasittda turvallisuusriskien
tunnistamisen ja arvioinnin seka turvallisuustoiminnan. Operatiivinen riskienhallinta tukee johtamista ja
strategisten tavoitteiden saavuttamista.

Johdon tulee olla tietoinen turvallisuusriskeista ja turvallisuuden tilasta. Yksikoissa 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 héiriétilanteissa.

Riskinhallinnan edellytyksena on, etta tydyhteisdssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa henkilosto seka
lapset ja heiddan omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakas- ja potilasturvallisuuteen liittyvia
epakohtia.

Henkilokunta osallistuu monin tavoin moniammatilliseen laadunhallinnan ja asiakas- ja
potilasturvallisuuden kehittamiseen. Muistutukset ja kantelut kasitellddn tapahtumassa mukana olleiden
kanssa. Teinilan lastenkodissa HaiPro- ja SPro-ilmoitukset kasitelldan erillisen ohjeen mukaisesti.
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IImoituksista saatua tietoa hydédynnetdan toiminnan kehittamisessa. Henkilokunnalle jarjestetdan toimialan
sisdisid asiakasturvallisuuskoulutuksia. Yleisten koulutusten lisdksi on erillisiad infektioiden, lddkehoidon ja
tapaturmien ehkaisyyn liittyvia koulutuksia.

Tyoyhteison koulutus ja tyoyhteisolle laadittavat turvaohjeet seka tekniset turvajarjestelmat ovat
ensisijaisia keinoja vaara- ja uhkatilanteisiin varautumisessa. Uusien tydntekijoiden perehdyttaminen
toimipisteen turvallisuusjarjestelyihin, turvallisuus- ja pelastussuunnitelmiin ja turvaohjeisiin on
valttamatonta.

Teinilan lastenkodissa on turvallisuuteen liittyvat asiat ovat osa perehdytysta. Turvatekniikan lisdksi
perehdytyksessa korostuu arkiturvallisuuden lisdédaminen ja vaara- ja uhkatilannetilanteiden ennaltaehkaisy.

Teinilan lastenkodilla on erillinen turvallisuus- pelastussuunnitelma, jossa on erikseen kuvattuna vaarojen ja
riskien arvioinnit seka turvallisuusjarjestelyt.

Lisdksi poistumisturvallisuusselvityksessa on kuvattu paloturvallisuuteen liittyvat kdytannot. Palotarkastaja,
isdnnoitsija ja laitosjohtaja tarkistaa poistumisturvallisuusselvityksen ja kiinteiston turvallisuusasiat talta
osin saannollisesti.

6.2 Riskien tunnistaminen ja kasitteleminen

Tyontekijat ilmoittavat havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit omalle esihenkil6lleen.
Haittatapahtumien ja lahelta piti-tilanteiden kasittelyyn kuuluvat niiden kirjaaminen, analysointi ja
raportointi. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyodyntamisesta kehitystyossa on esimiehelld, mutta
tyontekijoiden vastuulla on tiedon saattaminen esimiesten kayttdoon.

Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myos niista keskustelu tyontekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa
omaisen kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai
omaista informoidaan korvausten hakemisesta.

Sosiaali-ja terveystoimialan sisdisessa verkossa on kaytdssa sahkoinen Tyosuojelupakki, johon kirjataan
turvallisuuspoikkeamat (Lahelta piti -tilanne, havaittu vaaratekija, uhka- tai vakivaltatilanne).

Tyontekijat kirjaavat itse ilmoitukset tydsuojelupakkiin ja ilmoitukset menevat taman kautta tiedoksi
vastaavalle ohjaajalle. Vastaava ohjaaja huolehtii, etta tydsuojelupakin kirjaukset on tehty loppuun saakka.
Johtaja seuraa saanndllisesti tyosuojelupakiin tehtdvien kirjausten ajantasaisuutta.

Lastenkotitoiminnassa on erillinen toimintaohje, miten toimitaan uhka- ja vakivaltatilanteissa.
Teinilan lastenkodin turvallisuuspoikkeamat kasitellaan esihenkilokokouksissa/talokokouksissa vahintaan

kerran vuodessa. Poikkeamien kasittelyssad on tarkeata pohtia, miten tilanne olisi voitu valttaa.
Tapahtumien kasittely syventda henkilokunnan vastuuta kehittaa tyotapoja turvalliseksi.

6.2.1 HaiPro

HaiPro on asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien vaaratapahtumien raportoinnin sahkdinen tyokalu.
Vaaratapahtuman havainnut tydntekija tekee ilmoituksen HaiPro-jarjestelman kautta. lImoituksen
tekemiseen ei tarvita kayttajatunnuksia tai kirjautumista. HaiPro-ilmoitus ohjautuu kasiteltavaksi
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tapahtumayksikon esihenkildlle, jonka on aloitettava ilmoituksen kasittely viikon kuluessa. IImoitus on
kuitattava valmiiksi kuukauden kuluessa. Erillinen ohje (liite 1) HaiPro-ilmoituksen kasittely sosiaali- ja
terveystoimialalla.

Lastensuojelun ylin linjajohto seuraa saannollisesti tehtyja Haipro-ilmoituksia. Teinilan lastenkodin
esimieskokouksessa kasitelldan HaiPro-tapahtumat vuosittain/tarpeen mukaan.

6.2.2 SPro

Sosiaalihuoltolain edellyttdméana tyéntekijéiden on viipymatta ilmoitettava tyénantajalle SPro-
jarjestelmassa havaitessaan epakohdan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. Sosiaalihuollon
palveluissa kaikki ammattiryhmat kayttavat SProta.

Tyontekijat tekevat ilmoitukset havaitsemistaan epdakohdasta tai epdkohdan uhista SPro-jarjestelmaan
erillisen ohjeen (liite 2) mukaisesti. Imoituksen tekemiseen ei tarvita kdyttajatunnuksia tai kirjautumista.
Jarjestelma ohjaa ilmoituksen yksikon Iahiesihenkildlle, linjajohdolle mukaan lukien sosiaalihuollon nimetty
johtava viranhaltija. Lahiesihenkilon tehtdvana on kdynnistaa tarvittavat toimet epakohdan tai sen uhan
poistamiseksi. lImoitus 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
viimeistdan kahden viikon sisalla ilmoituksen kirjaamisesta.

IImoitus epdkohdasta voidaan tehda salassapitosdanndsten estamatta. Mikali epdkohtaa ei saada korjattua,
on asiasta ilmoitettava aluehallintovirastolle. limoituksen tehneeseen henkilodn ei saa kohdistaa kielteisia
vastatoimia ilmoituksen seurauksena. limoitusvelvollisuutta koskevat toimintaohjeet on sisallytettava
omavalvontasuunnitelmaan. IImoituksen tekijalle ei tule ilmoituksesta kirjallista vastinetta.

Lastensuojelun linjajohto seuraa saanndllisesti Spro-ilmoituksia. Teinilan lastenkodin esihenkilokokouksissa
kasitelladn SPro-tapahtumat kuukausittain ja muutoin tarpeen mukaan.

6.2.3 Vakavien vaaratapahtumien selvittely

Vakavassa vaaratapahtumassa asiakkaalle/potilaalle 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, henkea uhannutta, sairaalahoidon aloittamiseen tai jatkamiseen
johtanutta, pysyvaan tai merkittdavaan vammaan ja toimintaesteisyyteen tai tyokyvyttomyyteen johtanutta
tilannetta.

Vakavat vaaratapahtumat ilmoitetaan ja kasitelldan Helsingin kaupungin ohjeistusten mukaisesti.

6.2.4 Tyosuojelupakki

Tyosuojelupakki on tyokalu johdolle, esimiehille seka tydsuojeluorganisaatiolle tydturvallisuuden hallintaan,
kehittdmiseen ja seurantaan. Tydsuojelupakin avulla voi tehda ja kasitelld tyotapaturma- ja
turvallisuuspoikkeamailmoituksia, toteuttaa ja paivittaa tydpaikan vaarojen arviointeja, hallinnoida
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turvallisuustietoa tallentamalla ty6turvallisuuden kannalta olennaisia dokumentteja, tehda johtamisen ja
paatdksenteon tueksi raportteja ja tilastoja tyotapaturmista, turvallisuuspoikkeamista seka vaarojen
arvioinneista.

Tyosuojelupakki on myos valine tyontekijoille turvallisuuspoikkeamista ilmoittamiseen.
Turvallisuuspoikkeamia ovat havaitut lahelta piti-tilanteet, vaaratekijat seka uhka- ja vakivaltatilanteet.
Turvallisuuspoikkeamailmoitusten tekemiseen ei tarvita tunnuksia eika kirjautumista.

Esihenkilot kasittelevat kaikki turvallisuuspoikkeamailmoitukset. Tarvittaessa ilmoituksia tutkitaan
osastojen tiimikokouksissa ja henkilokunnan kanssa yhdessa mietitaan, miten jatkossa voitaisiin uhka- ja
vakivaltatilanteita valttaa tai ainakin vahentaa. Esihenkilokokouksissa tarkastellaan ilmoituksia vahintaan
kerran vuodessa. Lisdaksi Turvallisuuspoikkeamailmoituksia kasitelldaan vuosittain talokokouksessa, johon
osallistuu henkilokuntaa joka osastolta.

Tyontekijoiden turvallisuuden tunne on tarkea osa tydviihtyvyytta ja jaksamista. Lastenkotitoiminnan
paallikko seuraa uhka — ja vaaratilanteita tyosuojelupakista ja niiden esiintyvyys ja laatu kasitellaan kerran
vuodessa lastenkotitoiminnan esihenkilokokouksessa.

Teinilan lastenkodissa toteutetaan kahdesti vuodessa turvallisuuskavely, joka toteutetaan tyosuojelupakin
mallin mukaisesti ja kirjataan tydsuojelupakkiin. Turvallisuuskavelyyn osallistuvat yt-vastaavat,
laitosjohtajat ja osastojen henkilokuntaa. Turvallisuuskavelylla kartoitetaan turvallisuuteen liittyvat asiat ja
toimeenpannaan mahdolliset muutostarpeet

Teinilan lastenkodissa toteutetaan vaarojen arviointi joka vuosi. Vaarojen arviointi kootaan
osastokohtaisesti tyosuojelupakkiin ja maaritellaan tarvittavat toimenpiteet. Osastokohtaisista vaarojen
arvioinneista laaditaan viela lastenkotikohtainen arviointi toimenpiteineen.

Tyontekijoiden johdonmukainen tydskentely, sitoutuminen yhdessa sovittuihin hoito- ja kasvatuslinjauksiin
on turvallisen hoidon ja kasvatuksen onnistumisen perusedellytys.

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 selvittaminen ja tata kautta menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi. Myds
korjaavista toimenpiteista tehddan seurantakirjaukset ja -ilmoitukset. HaiPro- ja SPro-jarjestelmissa
toimenpiteet kirjataan kohtaan ”Kuvaus toimenpiteiden toteuttamisesta”.

7 Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva

7.1 Palvelutarpeen arviointi

Sosiaalihuoltolain mukaisen palvelutarpeen arvioinnin yhteydessa arvioidaan tarvittaessa myos
lastensuojelun tarve. Sosiaalitydntekija vastaa erityista tukea tarvitsevan lapsen ja lastensuojelun tarpeen
arvioinnista. Palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa lapsen ja perheen seka tarvittaessa muiden laheisten
kanssa. Palvelutarpeen arviointi tehdaan monitoimijaisesti moniammatillisesti yhteisena tyona. Arvioinnin
lahtokohtana on lapsen ja perheen oma nakemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta.
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7.2 Asiakassuunnitelma ja palveluita koskeva paatoksenteko

Lastensuojelun asiakkaana olevalle lapselle tehdadan asiakassuunnitelma. Asiakassuunnitelma tarkistetaan
tarvittaessa, vahintaan vuosittain.

Asiakassuunnitelma laaditaan yhteisty0ssa lapsen ja vanhemman tai muun hoidosta ja kasvatuksesta
vastaavan henkilon kanssa seka lapsen ja perheen palveluiden jarjestamiseen keskeisesti osallistuvien
tahojen kanssa. Asiakassuunnitelmaan kirjataan ne olosuhteet ja asiat, joihin pyritddn vaikuttamaan ja
palvelut ja tukitoimet, joilla tuen tarpeeseen pyritdan vastaamaan.

Lastenkodissa laaditaan sosiaalitydntekijan laatiman asiakassuunnitelman pohjalta hoito- ja
kasvatussuunnitelma, jossa madritellaan tavoitteet, vastuunjaot ja keinot tavoitteiden saavuttamiseksi.
Hoito- ja kasvatussuunnitelman laatimiseen osallistuu osaston henkilokunta (erityisesti omaohjaajat), lapsi
ja lapsen vanhemmat. Hoito- ja kasvatussuunnitelman laatimisessa ja arvioinnissa korostuu osallisuus, eli
lapsen ja perheen oma nakokulma asioihin. Hoito- ja kasvatussuunnitelma paivitetddn vahintaan kaksi
kertaa vuodessa.

7.3 Itsemairaamisoikeuden vahvistaminen

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

ltsemaaraamisoikeus on kirjattu lastensuojelulakiin. Esimerkiksi rajoitustoimenpiteiden yhteydessa
henkilokunta kunnioittaa itsemaaraamisoikeutta.

Teinilan lastenkodissa jokaisella lapsella on oma huone, jossa han voi vapaasti olla omassa rauhassa.
Henkilokunnalla on oikeus menna huoneeseen, mutta aina asiakkaan yksityisyyttd kunnioittaen. WC- ja
pesutilat ovat sisdpuolelta lukittavia. Lapset ovat eri kulttuureista, heidan ja heidan vanhempien
kulttuurillisia taustoja ja uskonnollisia vakaumuksiaan kunnioitetaan.

Lasten koskemattomuutta kunnioitetaan niin pitkalle kuin mahdollista. Mikali lapsi kdytoksellaan tai
toiminnallaan vaarantaa omaa tai muiden henkildiden terveytta tai turvallisuutta, puututaan hanen
koskemattomuuteensa. Lapsen henkilokohtaista oikeutta, vapautta ja koskemattomuutta voidaan rajata
ainoastaan lastensuojelulain mukaisilla rajoittamistoimenpiteilld, joista tehddan asianmukaiset kirjalliset
paatokset.

7.4 Rajoitustoimenpiteiden kdayttaminen
Palveluja toteutetaan lahtokohtaisesti rajoittamatta lapsen itsemaaraamisoikeutta. Lastensuojelulain
mukaisia rajoitustoimenpiteita voidaan kohdistaa ainoastaan sijaishuollossa olevaan ja laitoshoitoon

sijoitettuun lapseen.

Pysy-ohje 124 ohjaa lastensuojelulain mukaisten rajoitustoimenpiteiden kayttoa.
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Asiakkaan hoito ja huolenpito perustuvat ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja yhteisymmarrykseen.
Rajoitustoimenpiteille on aina oltava laissa sdddetty peruste ja sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta
voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa
vaarantua. Rajoitustoimenpiteistd tehdaan asianmukaiset kirjalliset paatokset voimassa olevan
ohjeistuksen mukaisesti. Mahdolliset rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimman rajoittamisen
periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkilon ihmisarvoa kunnioittaen.

Lastensuojelulain mukaiset rajoitukset sijaishuollossa:

1.Yhteydenpidon rajoittaminen (Lsl 62-63§)

N

. Aineiden ja esineiden haltuunotto (Lsl 658§)

w

. Henkilotarkastus ja henkilonkatsastus (Lsl 66§)

4. Omaisuuden ja ldhetysten tarkastaminen (Lsl 678)

S, ]

. Kiinnipitaminen (Lsl 688§)

6. Liikkkumisvapauden rajoittaminen (Lsl 69§)

~N

. Eristdminen (Lsl 708)

(o]

. Erityinen huolenpito (Lsl 71-738)
Rajoitustoimenpiteiden kdyttdminen rangaistuksena on kielletty.

Rajoitustoimenpiteiden on aina perustuttava lastensuojelulakiin ja rajoituksen on oltava hoidollinen.
Rajoitustoimenpiteiden kayttoa ei voi perustella laitoksen omilla saannailla.

Paatoksenteko

Teinilan lastenkodissa lastensuojelulain mukaisen rajoitustoimenpidepaatoksen voi tehda tyontekija, jolle
lastenkodin johtaja on delegoinut paatdsoikeuden. Paatdsoikeudet delegoidaan tydntekijdlle, joka on
pidemmassa tyosuhteessa, suorittanut alemman korkeakoulututkinnon ja joka on saanut tarvittavan
koulutuksen ja perehdytyksen rajoitustoimenpidepdatoksiin. Henkilokunnalla on tiedossa, kenelle
paatdsoikeudet on delegoitu.

Delegointiohjeen mukaisesti yhteydenpidon rajoittamispaatoksen tekee vastuu sosiaalitydontekija tai
lastenkodin johtaja enintdaan 30 vrk asti. Muita rajoitustoimenpidepaatoksia voi tehda lastenkodin johtaja
tai hdanen maaraamansa hoito- ja kasvatushenkilosto.

Lastensuojelulain rajoitustoimenpiteet eivat koskaan ole rangaistuksia. Rajoitustoimenpiteita kdytetaan
vain, mikali lapsi vakavasti vaarantaa oman (tai toisen) turvallisen kasvun ja kehityksen tai sijaishuollon
tarkoituksen ja tavoitteen.

Menettelytavat

Rajoitustoimenpiteet on toteutettava aina mahdollisimman turvallisesti ja lapsen ihmisarvoa kunnioittaen.
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Rajoitukseksi on valittava aina lievin mahdollinen toimenpide ja rajoitustoimenpiteen kdyttaminen on
lopetettava heti, kun sen kaytolle ei ole enaa laillisia perusteita.

Kirjaaminen

Rajoittamistoimenpiteen kaytdsta on aina kirjattava selkeasti ja tarkasti lapsen muistiinpanoihin, vaikka
niista ei tarvitsisi tehda paatosta. Paatoksesta kirjataan lastensuojelulain mukainen rajoitustoimenpiteen
lapsikohtainen arviointi

Rajoitustoimenpiteiden padtoksen tekijan on huolehdittava asianosaisten mielipiteen selvittdminen ja
muutoksenhaun tiedottaminen.

Lapsen kanssa on keskusteltava haneen kohdistettujen rajoitustoimenpiteiden syista ja mahdollisista
vaikutuksista asiakassuunnitelmaan ja hoito- ja kasvatussuunnitelmaan.

Lapsen asiakassuunnitelman ja hoito- ja kasvatussuunnitelman paivittdminen yhdessa
vastuusosiaalitydontekijan kanssa, kun/jos rajoitustoimenpiteitd joudutaan tekem&an normaalia enemman.

Lastenkodin johtajan tai hdnen maaraaman henkilon yhteydenotto viipymatta vastuusosiaalityontekijaan,
jos on tarvetta asiakassuunnitelman valittdmaan paivittamiseen.

Lastenkodin johtaja seuraa paatosten toteutumista yksikossaan.

7.5 Asiakkaan kohtelu

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa lapsen ja perheen
itsemaaraamisoikeutta seka kohdella asiakkaita hyvin ja tasapuolisesti. Lastensuojelun tehtavana on tukea
lapsen suotuisaa kehitysta ja hyvinvointia, tuettava vanhempia, huoltajia ja muita lapsen hoidosta ja
kasvatuksesta vastaavia henkil6itd kasvatuksessa ja huolenpidossa. Lastensuojelun tarvetta arvioitaessa ja
toteutettaessa on ensisijaisesti otettava huomioon lapsen etu.

Lapselle ja vanhemmille annetaan tietoa palveluista seka heitd koskettavista asioista ymmarrettavalla
tavalla seka tuetaan ja rohkaistaan osallisuuteen ja osallistumaan palvelujensa suunnitteluun,
paatdksentekoon ja toteuttamiseen kykyjensa mukaan.

Teinilan lastenkodin yksi tarkeimmista arvoista on, etta lapsi hyvdksytddan omana itsendan, ja hanen
kasvuaan ja kehitystdaan tuetaan. Lapsella on turvallisia, luotettavia, aidosti valittavia ja hanta tukevia
aikuisia jatkuvasti lasna arjessaan. Pyrimme kaikin keinoin siihen, etta lastenkoti on kaikille turvallinen
ymparisto, jossa ei ole fyysista eikd henkista vakivaltaa. Lasta ja hdnen perhettaan kohdellaan kunnioittaen.

Jos asiakas on tyytymatdn saamaansa palveluun tai kohteluun, han voi olla yhteydessa lastenkodin
johtajaan tai kaantya sosiaali- tai potilasasiamiehen puoleen. Asiakkaalla on my6s oikeus tehda muistutus
johtavalle viranhaltijalle, mikali han on tyytymaton kohteluunsa.

7.6 Osallisuus

Lapsi on oman elaménsa paahenkil 6.
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Lapsen osallisuus omassa asiassaan ja kuuleminen toteutuvat padosin arjessa lapsen osallistuessa itsedan
koskevien asioiden kasittelyyn ja osaston yhteisiin toimintoihin ja niiden suunnitteluun. Lasten kokouksia
jarjestetaan lastenkodissa saannollisesti.

Asiakkaan osallisuus asiakasprosessissaan toteutuu kdytanndssa hoito- ja kasvatussuunnitelman
laadinnassa, jossa seka lapsi ettad huoltaja ovat mukana. Asiakasprosessin lopussa suunnitelmaan kirjataan
lapsen ja vanhemman mielipiteet toteutuneesta hoidosta.

Lisaksi lapsen mielipide sisallytetaan kuukausittaiseen arviointiin. Lastenkodissa jarjestetdaan osastoittain
saannollisesti lasten kokouksia tai muita yhteisia keskusteluja, jotka tukevat myds yhteisollisyytta.

Arjessa osallisuus ja lapsen mielipiteen kuuleminen tapahtuu erilaisissa arkisissa vuorovaikutustilanteissa ja
omabhoitajasuhteissa.

Lastenkodin arjessa lapsella ja vanhemmilla on mahdollisuus jatkuvaan palautteen antamiseen eri
muodoissa. Lapsia ohjataan rakentavaan palautteen antamiseen suullisesti suoraan henkilékunnalle, tai
erilaisten kirjallisten valineiden kautta.

7.7 Sosiaali- ja potilasasiamies
Sosiaali- ja potilasasiamies neuvoo ja auttaa, kun on avun tarvetta seuraavissa asioissa:

e Hoitoon paasyn ongelmat

e Hoitopaikan valinnat

e Ongelmia palvelujen toteuttamisessa
e Vaikeuksia ymmartaa paatosta

Sosiaali- ja potilasasiamieheen voi ottaa my0ds yhteytta, kun on kysyttavaa asiakkaiden ja potilaiden
oikeuksista.

Sosiaali- ja potilasasiamies

e Neuvoo ja ohjaa asiakaslain ja potilaslain soveltamiseen liittyvissa asioissa

e Neuvoo ja tiedottaa asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissa asioissa

e Toimii asiakkaan ja potilaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

e Neuvoo ja tarvittaessa avustaa muistutuksen tekemisessa, potilasvahinkoasioiden kasittelemisessa
ja vahingonkorvausasioissa.

Yleensa aina kannattaa selvittda asia ensin sielld, missa asiaa on kasitelty. Asiakas voi olla yhteydessa myos
sosiaali- ja potilasasiamiehiin, kun tarvitsee tietoa sosiaali- ja terveydenhuollon palveluista tai jos kokee,
ettd hanta ei ole kohdeltu hyvin. Yhteytta voivat ottaa myos asiakkaiden ja potilaiden omaiset ja ldheiset,
kuntalaiset ja yhteistyotahot. Asiamiehet eivat tee paatdksia, vaan he neuvovat ja ohjaavat.

Puhelinneuvonta on maanantai, keskiviikko ja torstai klo 9-11.30, ti klo 12—14.30, palvelunumero on (09)
3104 3355.

e Suojattua sdhkdpostia voi ldhettda linkistd https//securemail.hel.fi
e Henkilokohtaisesta tapaamisesta sovitaan aina etukateen

e Sihkopostiosoite on sosiaali.potilasasiamies@hel.fi

e Postiosoite on PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki.
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Lisatietoa asiamiestoiminnasta saa internetsivuilta osoitteesta www.hel.fi/sosiaali-ja-potilasasiamies.

7.8 Sosiaali- ja terveysneuvonta

Neuvontaa ja ohjausta annetaan verkossa, toimipisteissa ja eri palvelujen palvelunumeroissa.

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

Sosiaalipdivystys puh: 0206 96006
— Antaa tukea ja neuvontaa myos iltaisin ja viikonloppuisin.
— Tekee kiireellisen sosiaalityon tarpeen arviointia virka-ajan ulkopuolella.

Sosiaalipalvelujen neuvontaa annetaan kaikissa sosiaalipalvelujen yksikoissa kuten palvelukeskuksissa,
sosiaali- ja l1ahityon ja ymparivuorokautisen hoidon yksikdissa, joissa toimii sosiaalitydntekijoita ja
sosiaaliohjaajia.

Kriisipaivystys puh: 09 310 44222
— Antaa henkista ensiapua akillisissa kriisitilanteissa.
— Tekee tarvittaessa kotikaynteja.

Yksikdiden omia palveluja koskeva neuvonta kuvataan yksikdiden omissa suunnitelmissa.

7.9 Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapadatosten kasittely

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

Muistutus tehdaan sosiaalihuollon ja terveydenhuollon yksikdn vastuuhenkil6lle tai johtavalle
viranhaltijalle. Muistutus on vapaamuotoinen, eika sen tekeminen rajoita asiakkaan oikeutta hakea
muutosta siten kuin siitd on erikseen sdadetty. Muistutuksen tekeminen ei mydskaan vaikuta asiakkaan
oikeuteen kannella asiasta sosiaalihuoltoa valvoville viranomaisille tai esimerkiksi muille kunnan
viranomaisille.

Vahingonkorvauslain mukaisesti korvataan myds sosiaali- ja terveystoimialan asiakkaille, heidan
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 viivytysta. Asiakkaalle on
pyynnosta kerrottava vastauksen arvioitu antamisajankohta ja vastattava kasittelyn etenemista 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 méaaritelty toimintatavat, miten asiakkaiden tekemiin
muistutuksiin ja kanteluihin vastataan. Yksikon toimintaa koskevat muistutukset ja kantelut kdydaan
yksikoissa lapi ja havaittuihin laatupoikkeamiin puututaan valittomasti. Selvityksesta vastaa maardajassa
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johtaja tai johtajan estyneena ollessa johtajan sijaisketjussa oleva johtava ohjaaja. Selvityksen tekija kuulee
tilanteeseen liittynytta henkilokuntaa. Selvitys toimitetaan lastenkotitoiminnan paallikolle, joka tekee
muistutuksesta oman lausuntonsa. Henkilékunta auttaa lasta, lapsen ilmaistessa halunsa tehda kantelu.

8 Palvelun sisdllon omavalvonta

8.1 Palvelutarpeen arvioinnin ja palvelujen saatavuuden maaraajat

Lapsen palvelutarpeen arvioinnista sdddetdan sosiaalihuolto- ja lastensuojelulaissa. Kiireellisissa tapauksissa
palveluja on jarjestettava myos tilapdisesti kunnassa oleskelevalle. Lainsadadanndssa on sdadetty erikseen
palvelutarpeen arviointia koskevia maaraaikoja:
e Kiireellinen lastensuojelun tarve on arvioitavaa valittomasti. Lisdaksi on tehtava
sosiaalihuoltolain 36 § mukainen palvelutarpeen arviointi. Arviointi on aloitettava
viimeistaan 7 arkipdivan sisalla ja arvioinnin on valmistuttava 3 kuukauden kuluessa
ilmoituksesta
e Erityista tukea tarvitsevan lapsen kiireellinen avun tarve on arvioita valittdmasti. Arviointi
on aloitettava viimeistdan 7 arkipdivana vireille tulosta ja palvelutarpeen arvioinnin on
valmistuttava viimeistaan 3 kuukauden kuluessa vireille tulosta.

Lastensuojelun avohuollon tukitoimiin on ryhdyttava viipymatta, kun lastensuojelun tarve on todettu (Lsl
34 §). Sosiaalihuoltoa koskeva pa&tds on toimeenpantava kiireellisissa tapauksissa viipymatta ja muissa
tilanteissa ilman aiheetonta viivytysta. Sosiaalihuoltoa koskeva paatos on toimeenpantava viimeistaan 3
kuukauden kuluessa vireille tulosta (Shl 45 §).

Hoito- ja kasvatussuunnitelma tarkastetaan vahintaan kaksi kertaa vuodessa ja aina tarpeen mukaan.

8.2 Palvelun eri osa-alueiden toteutus ja valvonta

Lapsen ohjautuminen sijaishuoltopaikkaan

Riskin kuvaus: Teinildan lastenkotiin ohjautuu lapsi, jonka hoidon tarpeisiin ei pystyta vastaamaan. Joissain
tapauksessa lapsen tilanteesta on tehty eri syista puutteellinen arviointi. Esimerkiksi, jos lapsi on ollut
luvatta pois suuren osan arviointijaksosta, arvioinnit jadvat puutteellisiksi. Lapsi ei ohjaudu oikea-aikaisesti
sijaishuoltopaikkaan. Lapsen nakokulmasta riskind on keskeytynyt sijoitus, siirto toiseen
sijaishuoltopaikkaan, mika voi aiheuttaa lapselle hylkddmisen tunteen ja vaikeuden asettua uuteen
paikkaan.

Uuden lapsen tultua kdytos voi olla arvaamatonta, koska emme tunne hanen oirehdintaansa ja
toimintatapoja. Lapsella voi olla myds paihteidenkayttdd, joka ei ole vield aikuisten tiedossa ja aiheuttaa
turvallisuusriskeja.

Toimenpiteet: Tehddan hyvaa ja aktiivista yhteisty6ta asiakasohjausyksikon kanssa. Luodaan realistinen
kuva, minkalaista hoitoa pystytdan tarjoamaan lastenkodilla. Sovitaan saanndlliset yhteistydtapaamiset
sijoittajan ja lastenkodin valilla.

Lapsen arvioiti pitaa olla kokonaisvaltainen ja tasalaatuinen arviointipaikasta riippumatta. Dokumentointiin
kiinnitettava erityista huomiota, etta arviointi on kattava ja monipuolinen kuvaus lapsen hoidon ja
kasvatuksen tarpeista.
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Oman toiminnan (tyéryhméan/tydyhteison) tarkkailu ja arviointi seka kehittaminen. Teinilén lastenkodilla
sisalla kasitelldan esihenkilokokouksissa uusien lasten tullessa, mika osasto vastaa parhaiten kyseisen
lapsen tarpeisiin huomioiden osastojen kokonaistilanteen ja lapsiryhman.

Uuden lapsen tultua turvataan tyovuoroihin riittava henkiloston maara.
Toimintakulttuuri sijoituksen aikana

Riskin kuvaus: Teinilan lastenkotiin sijoitettujen lasten ikatasoinen toimintakyky on erittdin puutteellista.
Lapsilla on suuria vaikeuksia sitoutua arjen saantoihin. Moni lapsista ei pysty kdymaan koulua.
Johdonmukainen, ennakoitava arki seka valittava aikuinen tukevat lapsen kasvua.

Lapsen hoidon suunnitelmallisuus voi pettaa, koska sosiaalityontekijat vaihtuvat usein ja valilla lapsella ei
ole sosiaalityontekijda ollenkaan. Lapsi ei edes aina tieda kuka on vastuusosiaalitydntekija.

Jotta toiminta olisi turvallista, lastenkotien henkilokuntaa pitaa olla riittdvasti asiakkaiden tarpeisiin ndhden
kokonaisuudessaan seka kaikissa tydvuoroissa. Valvontavastuun ja lapsen itsemaaraamisoikeuden valilld on
ristiriita joissain tilanteissa. Soveltuvan henkilékunnan saatavuus on paikoitellen haastavaa tyon
vaativuustasoon nahden.

Toimenpiteet: Lastenkodin valvontavastuun ja lapsen itsemaaraamisoikeuden yhteensovittamista
edistetaan. Teinilan lastenkodilla on tehty tiivista yhteisty6ta vastuu sosiaalityontekijoiden ja muiden
lapsen verkostoon kuuluvien henkildiden kanssa, jotta yhteinen tavoitteellinen tyéskentely lapsen
asiakassuunnitelmien mukaisesti. Yhteisty6ta kehitetdaan yhdessa lapsen, vanhempien, perheen verkostojen
ja viranomaisverkoston kanssa. Lapsen edun mukainen sijoitus toteutuu vain hyvalla yhteistyolla.
Lastensuojelun sosiaalitydssa on sovittuna varajarjestelyt lapsen asioita vastaavan sosiaalityontekijan
poissaolojen tms. ajaksi, jotta lapsella on aina lapsen asioista vastaava sosiaalityontekija.

Hoito- ja kasvatustyon johdonmukaisilla rakenteilla ja johtamisella turvataan lastenkodin turvallinen arki.
Sijaisten saatavuus

Riskin kuvaus: Ajoittain on vaikea saada sijaisia, vaikka siihen olisi hallinnollisesti lupa. Erityisesti hankaluus
esiintyy juhlapyhien ja influenssakauden aikana. Kesdaikaan monet sijaiset tekevat pidempia sijaisuuksia,
eivatka ole kaytettavissa akuutisti. Myos pitkittyneet, hankalat asiakastilateet vaikeuttavat sijaisten saantia.
Monessa tilanteessa aamu- ja iltavuorot voidaan paikata erilaisin jarjestelyin, mutta yovuorot ja viikonloput
ovat vaikeita.

Alimitoitetut ty6vuorot aiheuttavat lapsille turvattomuutta, varsinkin tilanteet, joissa on ainoastaan sijainen
ty6vuorossa. Sijaisella kun ei valttamatta aina ole riittdvaa tietoa lapsen tarpeista eika osastojen
toimintakaytannoista.

Toimenpiteet: Sijaisten rekrytointi tulee olla ajantasaista ja riittavaa. Lisaksi sijaistarve tulee ennakoida ja
hyodyntaa opiskelijat seka tyoharjoittelijat. Tydvuorojen muutoksesta tulee kertoa lapsille, jotta lapset ovat
tietoisia oman tyontekijan poissaolosta. Sijaisen jaadessa yksin osastolle, tulee johtamisjarjestelyilla
jarjestaa hanelle riittava tuki.

Yksindiset tyovuorot

Riskin kuvaus: Viikonloppuisin ja yoaikaan on vdhemman tyontekijoita. Kriisitilanteissa (uhka- ja
vaaratilanteet, palaavat tai palautettavat karkulaiset, rajoitustoimenpiteiden toteuttaminen esim.
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eristaminen, henkilokatsastus ja liikkumavapauden rajoittaminen) osasto jaa valvomatta tai iltavuorossa
oleva tyontekija joutuu jddmaan yli oman tydvuoronsa tilanteeseen.

Toimenpiteet: Osastoilla pystytdadan ennalta toisinaan arvioimaan lasten huonokuntoisuudesta nouseva riski
yleiseen levottomuuden tai vakivaltariskin nousuun. Lastenkodin johtajalla on mahdollisuus tarvittaessa
madrata joku johtavista ohjaajista maaraaikaiseen varallaoloon. Haastavissa tilanteissa henkildkunta voi
konsultoida varallaolijaa. Varallaoloon on lastenkotitoiminnassa sovitut yhteiset menettelytavat.

Luvatta lastenkodista poistuneet lapset

Riskin kuvaus: Luvattomat poissaolot altistavat lapset monille psyykkisille, fyysisille ja sosiaalisille
ongelmille. Luvatta poissaolevien lasten etsiminen ja kuljettaminen ovat riski, koska se vahentaa
samanaikaisesti henkilokuntaa osastolla. Lapsen tuleminen takaisin lastenkotiin on usein haastavaa.
Viranomaisyhteistydn sujuvuus ja saatavuus on toisinaan hankalaa. Aina ei saada poliisin,
sosiaalipdivystyksen tai sosiaalitydntekijan tarvittavaa ja tai riittdvan nopeasti virka-apua.

Toimenpide: Vastuunjaon selkeyttdminen eri viranomaisten kesken ja tilanteiden lapikdayminen.

Toimitilaan liittyvat riskit

Riskin kuvaus: Pikaldhetintien yksikdssa on riskind, ettd epdhuomiossa tyontekija jaa kellarikerroksessa
lapsen kanssa lukkojen taakse. Ulospaasya ei ole ilman avainta ja taman vuoksi on huomioitava, ettei nuori
tai vierailija ole yksin lukkojen takana.

Toimenpide: Tyontekijoiden tulee tiedostaa riski ja kiinnittaa erityistd huomiota avainten hallintaan.
Alakerran tiloissa lapset ovat aikuisten kanssa.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden turvallinen kadytto, apuvalineet

Laitehankinnat tehddan Helsingin kaupungin hankintasadntojen mukaisesti ja niiden suunnittelussa ja
hallinnassa on keskeistéd ladketieteellinen ja hoitotydn asiantuntijuus. Laite- ja tarvikehankinnat tehd&aan
osastokohtaisesti tarpeiden mukaisesti. Sosiaali- ja terveystoimen ladkintalaitteiden
vastaanottotarkastuksesta vastaa HUS:n laakintatekniikan keskus, joka vastaa myds Mequsoft-
laiterekisterista. Laitteiden huollosta huolehtivat HUS:n lddkintatekniikan 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 ladkintalaitteiden hallintaan ja laiteturvallisuuteen liittyvat keskeiset
toiminnot. Yksikdiden esimiehet ja nimetyt yksikdiden laitevastuuhenkildt vastaavat siitd, etta yksikdissa
toimitaan ohjeen mukaisesti ja potilasturvallisuutta edistaen.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden tulee olla potilaille ja henkildstélle potilasturvallisia. Laki
terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista (629/2010) velvoittaa terveydenhuollon toimintayksikén
nimedamaan vastuuhenkilon vastaamaan siita, etta toiminnassa noudatetaan lakia ja sen nojalla annettuja
maarayksia.

Teinilan lastenkodissa on terveydenhuollon laitteisiin kuuluvia alkometri, verenpainemittari,
huumeseuloihin tarvittavat virtsanadytetarvikkeet. Laitteista ja tarvikkeista vastaavat lastenkodin
sairaanhoitajat yhteistydssa lastenkodin johtajan kanssa.
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Valviran internet-sivuilta [6ytyy mm. sdhkoinen kayttdjan vaaratilanneilmoitus, jolla ilmoitetaan laitteen tai
tarvikkeen kaytdssa mahdollisesti havaituista vaaratilanteista Valviralle. Lastenkodin tydntekijan on
ilmoitettava terveydenhuollon laitteen ja tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta, joka johtuu laitteen tai
tarvikkeen ominaisuuksista, suorituskyvyn poikkeamasta tai hairiosta, riittdmattomasta merkinnasta,
riittamattomasta tai virheellisesta kdyttéohjeesta tai kaytosta. HaiPro-jarjestelmdassa on linkki ilmoittamista
varten suoraan Valviralle.

Terveyden- ja sairaanhoito

Lasten perusterveydenhuolto on jarjestetty kunnallisessa terveydenhuollossa.

Oulunkylan terveysasema: Kylanvanhimmantie 25, puh: 09-310 69791

Akillisten sairauksien ja tapaturmien hoidossa ensisijainen hoitopaikka on oma terveysasema.

KUN OMA TERVEYSASEMA ON KIINNI:

1. Alle 16-vuotiaat lapset ja nuoret

Uusi Lastensairaala (25.9.18 alk.)

Kayntiosoite: Stenbackinkatu 9, Helsinki PL 347, 0029 HUS

paivystysapu Puh. 09 8710023

2. Yli 16-vuotiaat nuoret ja aikuiset

Malmin sairaala ja paivystys

Kayntiosoite: Malmin sairaala, Talvelantie 6, J-porras

Puh. 09-31067204

Haartmanin sairaala ja paivystys

Kayntiosoite: Haartmaninkatu 4, rakennus 12

Puh. 09 310 63231 tai 09 310 5018

Ladkehoito
Lastenkotitoiminnalle on laadittu oma ladkehoitosuunnitelma. Lastenkodissa ladkehoito on luvanvaraista.

Turvallinen laakehoito perustuu sdanndllisesti seurattavaan ja pdivitettavaan lddkehoitosuunnitelmaan.
STM:n Turvallinen lddkehoito-oppaassa linjataan muun muassa ldadkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja
siihen liittyva vastuunjako seka vahimmaisvaatimukset, jotka jokaisen ladkehoitoa toteuttavan yksikon on
taytettava. Ladkehoitosuunnitelma on tulostettu jokaiselle osastolle seka Teinilan lastenkodin sahkoiseen
kansioon. Suunnitelmat paivitetdaan tarvittaessa ja ne kasitellaan henkilékunnan yhteisissa
tyoryhmakokouksissa. Yksikdssa on tarvittavat ensiaputarvikkeet ja lapsille maaratyt reseptiladkkeet.
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Ladkkeita sailytetaan ladkehoitosuunnitelman mukaisesti lukituissa |ddkekaapeissa ja Pikaldhetintien
yksikossa laakehoitohuoneessa.

Ladkehoitosuunnitelma paivitetaan tarvittaessa ja ne kasitelladan henkilokunnan yhteisissa
tyoryhmakokouksissa. Jokaisella osastolla on nimetty ladkehoidon vastaava henkild, joka vastaa
|adkehoidon toteutumista sovituin kaytannoin seka uusien tyontekijoiden perehdyttamisesta. Vuorossa
oleva nimetty tyontekija vastaa lddkehoitosuunnitelman mukaisesti kunkin lapsen ladkehoidon
toteutumisesta. Annetut ladkkeet kirjataan paivittain Apotti-asiakastietojarjestelmaan.

Hyvinvointia ja toimintakykya yllapitava toiminta

Toimintakyky tarkoittaa ihmisen fyysisia, psyykkisia ja sosiaalisia edellytyksia selviytya hanelle

itselleen merkityksellisista ja valttamattomista jokapaivaisen elaman toiminnoista siind ymparistossa, jossa
han elda. Toimintakyvylld on monta ulottuvuutta: fyysinen, psyykkinen, kognitiivinen ja sosiaalinen
toimintakyky. Toiminnan laadun kannalta on keskeista maaritella yksikossa kdytossa olevat keinot ja
mittarit asukkaan toimintakyvyn, hyvinvoinnin ja osallisuuden edistamiseen.

Ravitsemus

Lastenkodin ravitsemuksessa noudatetaan Valtion ravitsemusneuvottelukunnan vuonna 2010 julkaisemia
suosituksia ja niihin perustuvia oppaita huomioiden lasten yksil6lliset tarpeet.

Teinilan lastenkodissa on kummassakin yksikossa omat laitoskeittiot. Ruoka valmistetaan viraston
suositusten mukaisesti. Viikonloppuisin ruoka lammitetdan tai valmistetaan osastoilla. Ateriat ovat
saannollisia ja lapsilla on tiedossa ruokailuajat (aamupala, lounas, valipala, paivéllinen, iltapala).

Lapset voivat noudattaa erityisruokavaliota joko uskonnollisen tai muun vakaumuksen perusteella. Lapselle
jarjestetaan talléin monipuolinen korvaava ruoka. Samoin menetelldan ruoka-allergioiden suhteen.
Keitti6illa on elintarvikelain mukainen omavalvontasuunnitelma. Ruokahuoltoon liittyen tyontekijoilta
vaaditaan voimassa olevat hygieniapassit, kopiot hygieniapasseista sailytetdan keittididen
omavalvontakansioissa.

Helsingin lastenkotitoiminnalla on kdyttssa oma ravitsemusterapeutti, jota voi konsultoida lasten
ravitsemukseen liittyvien erityispiirteiden tiimoilta.

Hygieniakdytannot ja infektioiden ennaltaehkaisy

Laitoshuoltopalvelun henkildsté huolehtii paivittdisesta yllapitosiivouksesta. Hoitohenkilokunnan
tehtavakuvaan kuuluvat myos kodinhoidolliset tehtavat. Epidemiatilanteissa toimitaan kaupungin
ohjeistusten mukaisesti.

Henkil6kunnan tulee antaa salmonellandytteet ulkomaan matkojen jalkeen. Asiakkaiden yksil6llisissa hoito-
ja kasvatussuunnitelmissa asetetaan asiakaskohtaisille hygieniakaytannaille tavoitteet, joihin kuuluvat
asiakkaiden henkilokohtaisesta hygieniasta huolehtimisen lisaksi mm. tarvittaessa tarttuvien sairauksien
levidmisen estaminen.
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Muut palvelut

Alihankintana ja ostopalveluna tuotetut palvelut
Teinilan lastenkodissa on kadytossa Palmian vartiointipalvelut.
Teinilan lastenkodin kiinteist6huollosta vastaa isdannditsija seka. Laitoshuollosta Siskon Siivous oy.

Tulkkipalvelut tilataan A-tulkkaus.

9 Henkil6stojohtaminen ja turvallisen tyonteon edellytykset
9.1 Henkil6ston maard, rakenne ja ammattien harjoittamisen edellytykset ja valvonta

Toimintayksikdssa on lainsaddannon vaatimuksia vastaava, monipuolinen ja yksikon asiakastarpeita
vastaava henkilosto. Henkilostomitoitusta suunniteltaessa ja arvioitaessa otetaan huomioon asiakkaiden
toimintakyky ja avun tarve, palvelurakenne, palvelujen tuottaminen ja saatavuus seka henkilost6on ja tyon
organisointiin liittyvat tekijat.

Sosiaalihuollon ammattien harjoittamisesta saadetdan laissa sosiaalihuollon ammattihenkildista
(817/2015). Sosiaalihuollon laillistettuja ammattihenkiloitd ovat sosiaalityontekijé, sosionomi ja geronomi ja
kuntoutuksen ohjaaja. Nimikesuojattuja sosiaalihuollon ammattihenkil6ita ovat lahihoitaja, kodinhoitaja ja
kehitysvammaistenhoitaja. Edelld mainituissa sosiaalihuollon ammateissa toimiminen edellyttdaa Valviran
laillistusta tai nimikesuojausta. Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikoissa esihenkil6 vastaa siitd, etta
toiminnassa (tyovuoroissa) on tarvittava maara sosiaalihuollon ammattihenkil6ita. Tarvittava
henkilostomaara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta, maarasta ja toimintaymparistosta.

Terveydenhuollon ammattien harjoittamisen vaatimukset on saddetty terveydenhuollon
ammattihenkil6istd annetussa laissa (559/1994). Terveydenhuollon ammateissa toimiminen edellyttds
koulutuksen ja Valviran laillistuksen tai rekisterdinnin lisdksi riittdvia ammattitaito- ja -tietoja, seka sita, etta
henkild kykenee terveydentilansa ja toimintakykynsa puolesta toimimaan ammatissaan.

Sosiaali- ja terveysviraston ohjeistuksen mukaan tyénantaja tarkistaa ennen paatosta palvelukseen
ottamisesta, ettd palkattavalla henkil6lld on tutkinnon lisaksi myos sosiaali- ja terveysalan lupa- ja
valvontaviraston Valviran rekisterdinti. Sosiaali- ja terveysvirasto edellyttda, etta seka laillistetut etta
nimikesuojatut ammattihenkilot on merkitty Valviran rekisteriin.

9.2 Henkiléston maara ja rakenne

Nimike Maara
Lastenkodin johtaja 1
Johtava ohjaaja 5
Sosiaaliohjaaja 5
Ohjaaja 37
Sairaanhoitaja 5
Keittaja 2
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‘ Yhteensa 55

9.3 Rekrytointi

Henkilostésuunnittelua tehddan ennakoivasti muutamaksi vuodeksi eteenpdin riittdvan ja osaavan
henkiloston turvaamiseksi. Henkilostotarvetta ja taman toteutumista seurataan strategisilla
seurantamittareilla. Suunnitelmat toimeenpannaan vuositasona talousarviossa ja siihen perustuvassa
kdyttdésuunnitelmassa.

Sosiaali- ja terveystoimen henkil6ston rekrytointi perustuu kaupungin virkoja ja tydsuhteisia tehtavia
koskeviin ohjeisiin, kaupungin talousarvion noudattamisohjeisiin, sosiaali- ja terveystoimen
tulosbudjettiohjeisiin seka tayttolupia ja henkilokunnan palvelukseen ottamista koskeviin ohjeisiin.
Ty6voiman muutostarpeet esitetddn seuraavan vuoden talousarvioesityksessa. Helsingin sosiaali- ja
terveystoimessa on ammattihenkil6ille maaritelty kelpoisuusvaatimukset, jotka ilmoitetaan aina
tyopaikkailmoituksessa. Tyontekijoiden soveltuvuus ja luotettavuus tyétehtaviin arvioidaan
rekrytointitilanteessa.

Teinilan lastenkodin henkilostorakenteessa pidetdan kiinni asetetuista kelpoisuusehdoista. Rekrytoimme
saannollisesti vakituisia-, maardaikaisia- seka keikkaluonteisia tyontekijoita. Keikkarekryja toteutetaan
useita kertoja vuodessa ja ndin varmistamme tarvittavan sijaisvolyymin dkillisiin tarpeisiin. Vastaanotamme
opiskelijoita harjoittelujaksoille, joiden ohjaukseen harjoittelujakson aikana panostamme. Jatkuva
rekrytointi on lastenkodin johtajan vastuulla. Henkil6kunnan osalta korostuu hyvan tiimityon ja
tyoilmapiirin yllapito osana lastenkodin vetovoimatekijoina.

Vakituista henkilékuntaa rekrytoidessa haastatteluun kutsutaan patevyysvaatimukset ja muut asetetut
ehdot tayttavat hakijat. Haastatteluun osallistuvat lastenkodin johtaja ja osaston johtava ohjaaja. ja
mahdollisuuksien mukaan myds laitoksen psykologi. Tehtdavaan valitaan soveltuvin henkilg, jolla katsotaan
olevan tarvittava vuorovaikutusosaaminen, ymmarrys lastenkodin lasten erityispiirteista ja tarvittava
hoidollinen viitekehys omassa tydskentelyssaan. Aina ennen valintaesitysta ollaan yhteydessa tyotekijan
suosittelijaan. Johtava ohjaaja laatii esityksen vakinaistettavasta tyontekijasta ja lastenkodin johtaja paattaa
vakinaistamisesta. Johtavien ohjaajien vakinaistamisesta paattaa lastenkotitoiminnan paallikko.

Johtavat ohjaajat voivat haastatella keikkalaisia ja maardaikaisia tyontekijoita omalle osastolleen.

9.4 Henkil6sto osana turvallisuustyota

Henkilékunta osallistuu monin tavoin moniammatilliseen laadunhallinnan ja asiakas- ja
potilasturvallisuuden kehittamiseen ja saa palautetta oppimista ja oman toimintansa kehittamista varten.
Muistutukset ja kantelut kasitelldan tapahtumassa mukaan olleiden kanssa. HaiPron, SPron ja
Tyosuojelupakin kautta esille tulleet vaaratapahtumat kasitellaan tyopaikoilla yhdessa henkiloston kanssa.
IImoituksista saatua tietoa hyédynnetdan toiminnan kehittamisessa. Tiedot epdkohtia koskevista
ilmoituksista ja kehittamistoimista raportoidaan saannoéllisesti sosiaali- ja terveystoimialan johdolle.
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Sosiaalihuoltolaki (1301/2014) velvoittaa sosiaalihuollon henkildstd4 ilmoittamaan havaitsemistaan
epakohdista tai epdakohdan uhista asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa toiminnasta vastaavalle
henkildlle. Laki terveydenhuollon ammattihenkilostoa (559/1994) velvoittaa terveydenhuollon henkildston
huomioimaan mita potilaan oikeuksista on sdddetty. Helsingin sosiaali- ja terveystoimen henkil0sto vastaa
toimintansa asiakas-/potilasturvallisuudesta. Asiakkailla ja potilailla ja heiddn ldheisillaan on myds
keskeinen rooli asiakas-/potilasturvallisuuden edistamisessa.

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

Teinildssa tyo —ja asiakasturvallisuus on kaikkien yhteinen asia. Lasten tulee saada elaa ja kasvaa
turvallisessa ilmapiirissa ja tyontekijan tulee vastaavasti saada tyoskennella turvallisessa tydymparistossa.

Ty0-ja asiakasturvallisuuteen panostetaan monin tavoin. Tyoturvallisuutta lisdavat rakenteet ovat:

Perehdytys

Teinilan lastenkodin henkildston pelisaannot
Hyvan kohtelun suunnitelma
Tyovuorosuunnittelu

Koulutus

Ennakoiva tyoskentelyote
Vuorovaikutustilanteet

Lastenkodin turvatekniikka
Turvakavelyt

Vaarojen arviointi

Tyosuojelupakki

Ty6-ja asiakasturvallisuusohje
Turvallisuus —ja pelastussuunnitelma
Vartijapalvelut

Yhteistyo poliisin kanssa

Tilanteiden jalkikasittely (ns. hetipurku)
Tyo6terveyshuolto

Ty6suojelu

9.5 Henkil6ston rokotukset

Tartuntatautilaki suojaa potilaita ja asiakkaita maaritellyilta tartuntataudeilta ja ndin ollen lisaa
potilasturvallisuutta. Uuden tartuntatautilain (1227/2016) 48 § sisaltaa 1.3.2018 voimaan tulleen
velvoitteen tydntekijan ja tydharjoittelussa olevan opiskelijan rokotussuojasta. Rokotussuoja tulee olla
henkil6illa, jotka tyoskentelevat padsaantoisesti ja toistuvasti sosiaali- ja terveydenhuollon palveluiden
asiakas- ja potilastiloissa seka sairaan- ja potilaskuljetuksessa. Lisdksi tyontekijalta edellytetdan
tartuntatautilain 48 a§ mukaista rokotesuojaa.

Tyo- ja oppisopimussuhteiset henkil6t rokotetaan tyoterveyshuollossa. Tyoharjoitteluun tulevien
rokotussuojasta huolehtii opiskeluterveydenhuolto. Muissa tilanteissa rokotteet annetaan omalla
terveysasemalla.


file://///sotes3k0001/yhteinen/Peso/Tulosyksiköt/Lasu/Jaokset/Lasko/Teinilän%20lastenkoti/HENKILÖSTÖASIAT/HENKILÖSTÖ%20OHJEET%20(henkilöstökäsikirja)/ohjeita/Asiakas-ja%20työturvallisuus.docx
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10 Tukipalvelut
10.1 Toimitilat

Teinilan lastenkodin kaikki lasten huoneet ovat kalustettuja ja tayttavat kooltaan asetetut vaatimukset
kokonsa puolesta. Paloturvallisuus on huomioitu lasten huoneissa mm. paloturvallisin sdnkymateriaalein.
Jokaisella lapsella on oma huone. Kaikilla osastoilla on olohuoneet ja yhteinen ruokailutila.

Pikaldhetintien yksikdssa on kaksi asumisharjoitteluasuntoa. Asumisharjoitteluasunnot ovat yksioita
pikaldhetintien tontilla. Asumisharjoitteluasuntoon muuttaa suunnitelmallisesti sellainen nuori, jonka
katsotaan hyotyvan asumisharjoittelumuotoisesta lastenkotihoidosta ja jolla on tarvittavat valmiudet
itsendisempdan lastenkotihoitoon. Lapsella on osastopaikka omalla osastollaan, jonne hanet voidaan
tarpeen tullen siirtda tukevampaan lastenkodin hoidon rakenteeseen.

(Teinilan lastenkodin Oppipojantien toimipisteessa on iso piha-alue, jossa on keinut, hiekkalaatikko ym.
lasten leikkeihin tarkoitettuja valineita. Sisatiloissa on bandihuone ja askarteluhuone. Tilat ovat kaytossa
kaikille Teinilan lastenkodin lapsille ja nuorille.)

Pikaldhetintielld on oma laitoskeittio ja osastoilla on omat keittictilat lasten ruokailua varten. Myds
pihagrilli ja saunat ovat kaytettavissa.

Toimitilat jakaantuvat kayttotarkoituksen ja tilatyypin mukaan pdaasiassa seuraavasti: asukastilat, toimisto-
ja hallintotilat, varastotilat, saunatilat, vaesténsuoja ja ladkehoitohuone.

Molemmissa yksikoissa on henkilohalyttimet, joita pidetdadan mukana tyovuorossa. Halyttimien toimivuutta
testataan ja seurataan saannollisilla tarkastushalytyksilla. Pikaldhetintielld on valvontakamerat seka
kamerat piha-alueiden valvontaa varten. Pikaldhetintielld kaikki ovet ovat lukossa kasittaen ulko-ovet ja
osastojen valiset ovet seka tilasta toiseen johtavat ovet.

10.2 Kuljetukset

Teinilan lastenkodissa lasten kuljettamiseen on kaytdssa Staran kolme leasing-autoa. Autot ovat kaikkien
osastojen kdytossa.

Henkilokunta on suorittanut Staran autoihin liittyvan perehdytyksen. Tyosopimuksella olevalle tyontekijalle
myonnetdan ajolupa. Ajoluvan edellytyksena on riittdva ajotaito ja voimassa oleva ajokortti. Vakuutussyista
keikkalaiselle ei voida myontaa ajolupaa.

11 Tietoturva ja tietosuoja

Helsingin kaupunki on potilas- ja asiakastietojen rekisterinpitdja. Rekisteriselosteet ovat nahtavissa
Helsingin kaupungin verkkosivuilla. Rekisterdidyt eli potilaat ja asiakkaat voivat kayttaa rekisterdidyn
oikeuksiaan sivustolla www.hel.fi tai asioimalla yksikdssa. Yksikkod koskevat rekisteriselosteet ovat aina
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saatavilla kirjallisena yksikoissa. Tarvittaessa tietosuoja-asioissa voi kdantya suoraan sosiaali- ja
terveystoimialan tietosuojavastaavan puoleen, tai toimintayksikén johtajan puoleen.

Omavalvonnan kohteen on osaltaan seurattava ja valvottava kasittelemiensa henkilotietojen tietosuojan
seka kasittelyn edellyttaman tietoturvan toteutumista. Omavalvonnan kohteen ja rekisterinpitdjan on
erityisesti osoitettava eli ndytettava toteen, ettd omavalvonnan kohde noudattaa EU:n yleisen tietosuoja-
asetuksen henkilotietojen kasittelya koskevia vaatimuksia eli lainmukaisuutta, kohtuullisuutta ja
lapindkyvyytta; kayttotarkoitussidonnaisuutta; tietojen minimointia; tasmallisyytta; sailytyksen
rajoittamista; seka eheytta ja luottamuksellisuutta.

Omavalvonnan kohde arvioi toimintansa riskeja, mukaan lukien tietosuojariskit, sddnnollisesti ja
dokumentoidusti, vahintaan kerran vuodessa. Korkeaa tietosuojan tasoa toteutetaan tarvittavin teknisin ja
organisatorisin toimenpitein, mm. tyontekijéiden perehdytyksissa, kdayttooikeuksien hallinnalla,
kdytdnvalvonnalla, ohjeistuksin seka sadnnoéllisella koulutuksella. Tietosuojan toteuttaminen kuuluu
jokaiselle tyontekijdlle, ja [ahiesimiehet erityisesti ohjaavat ja valvovat paivittdista tyoskentelya tastakin
nakokulmasta.

Tyontekijan tulee olla tietoinen siitd, etta rekisteroidylla eli henkil6lla, jonka tietoja kasitellaan, on oikeus
pyytda omat tietonsa. Tyontekijan tulee ymmartaa, etta han ei kasittele (esim. ei katsele) kenenkdadan muun
salassa pidettavia henkil6tietoja kuin sellaisen henkilon, jonka tietoja hanen tulee tyotehtaviensa puitteissa
kasitella. Tarkastuksia tietojen kaytosta tehdaan lokitarkastuksin.

11.1 Tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen

Henkilotietojen tietosuojan vaatimuksenmukaisen toiminnan osoittaminen on samalla osa
henkildturvallisuutta. Omavalvonnan kohde eli sosiaali- ja terveystoimen yksikko osoittaa EU:n tietosuoja-
asetuksen vaatimuksenmukaisuuden erilliselld itsearviointiin perustuvalla selvityksell3, jota sdilytetdan
yksikdn omassa hallussa. Lastenkotitoiminnassa on laadittu yhteinen tietosuojaliite, joka kuvaa kaikkien
lastenkotien ja asumisharjoittelun tietosuojakaytantoja.

Asiakirjan nimi Asiakirjan pdivamaara

Lastenkotitoiminnan yhteinen tietosuojaliite 12.4.2022

11.2 Potilas- ja asiakastietojen kasittely

Lapsella on oikeus saada hanta koskevat paatokset kirjallisena itselleen. Lastenkotien henkilokunta kay
paatokset lapi yhdessa lapsen kanssa ja varmistaa ettd lapsi ymmartaa tehdyn paatdksen perusteluineen.
Lapselle myos kerrotaan hanellad olevasta valitusoikeudesta

Teinilan lastenkodin uusien tyontekijoiden perehdytyksen yhteydessa kdaydaan lapi kaikki Apotti-
asiakastietojarjestelman henkil6tietojen kasittelyyn ja kirjaamiseen liittyvat ohjeistukset ja kdydaan lapi,
mistd nama ohjeistukset [6ytyvat. Tyohon tullessaan tyontekija sitoutuu noudattamaan ko. saanndksia ja
ohjeita. Asiakastietojarjestelmista 16ytyvat ajan tasalla olevat asiakastietojen kirjaamiseen liittyvat
sisall6lliset ja tekniset ohjeet.
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Asiakastietojen kasittelysta on laadittu kattavat ohjeet “Sosiaalihuollon asiakasasiakirjojen merkinnat,
salassapito ja tiedon antaminen” seka "Terveydenhuollon potilasasiakirjojen tietosuoja”. Lisaksi toimialalla
on ohjeistettu Apotti kdyttéoikeuksien luvittamisesta.

Lahiesihenkilo valvoo yksikkdnsa toimintaa, henkilotietojen kasittelya ja vastaa siita, etta kasittely on
toimialan ohjeistuksien mukaista seka kirjaukset ovat oikeita ja riittdvan kattavia kdyttotarkoituksensa
kannalta. Lahihenkild valvoo henkildtietojen kasittelya ja vastaa siitd, ettd asiakastietojarjestelmien
lokitietoja tarvittaessa tarkistetaan. Lahiesihenkilo vastaa asiaan liittyvasta kirjaamisen ja asiakastietojen
kasittelyn valvonnasta ja perehdytyksesta seka lisdkoulutuksen tarpeesta.

11.3 Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Kaupungin tietosuojavastaava on Paivi Vilkki, paivi.vilkki@hel.fi.

Sosiaali- ja terveystoimen tietosuojakysymyksiin vastaa Ilkka Saskov ilkka.saskov@hel.fi.

Toimintayksikon tietosuojakysymyksiin vastaa yksikon johtaja Jarmo Lonkola.

12. Seuranta ja raportointi

Omavalvonta on osa lastenkodin koko henkilostén vastuullista toimintaa. Omavalvonnan toteutumista
seurataan osastojen henkilokunnan, esihenkildiden ja lastenkodin johtajan toimesta lastenkodin rakenteita
hyodyntaen. Henkil6sto raportoi tarpeen mukaan havainnoistaan seka ldhiesihenkilGille ettd lastenkodin
johtajalle. Lastenkodin johtaja raportoi tarpeen mukaan lastenkotitoiminnan paallikolle.

13. Arkistointi

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

14. Suunnitelman hyvdksynta

Allekirjoitus, nimen selvennys pdivamaara Allekirjoitus, nimen selvennys, paivamaara

Helsingissa 8.1.2026
Jarmo Lonkola Minna Pitkdanen

Teinildn lastenkodin johtaja Lastenkotitoiminnan paallikko


mailto:paivi.vilkki@hel.fi
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Liite 1

HaiPro-ilmoitusten kasittely Helsingin sosiaali- ja terveystoimialalla
HaiPro-vaaratapahtumailmoituksen tekija laatii ilmoituksen kiinnittaen huomiota tapahtumahetken
olosuhteisiin, tapahtuman syntyyn vaikuttaviin tekijoihin seka miten tapahtuman toistuminen voitaisiin
estaa. Jokainen tyontekija voi tehda HaiPro-ilmoituksen havaitsemastaan potilas-/asiakasturvallisuutta
vaarantavasta tapahtumasta (haittatapahtuma tai lahelta-piti-tilanne) intranetissa olevan linkin kautta.
Raportointi perustuu luottamukselliseen ja syyttelemattomaan vaaratapahtumien ilmoittamiseen ja
kasittelyyn.

IImoitusten kasittelijat (lahiesimies ja ensisijainen sijainen tai toiminnan luonteen vuoksi joku muu esim.
osastonladkari) saavat viestin séhkopostiinsa uusista ilmoituksista. Viestit katsotaan péivittdin ja arvioidaan
kasittelyn kiireellisyys. Valittomia toimenpiteitd vaativat asiat kasitelldan heti. Lihiesimies tekee
lissmerkinnat ja aloittaa saapuneiden ilmoitusten kasittelyn viikon kuluessa. llmoituksen tulee olla kasitelty
kuukauden kuluessa. Léahiesimiehen tulee huolehtia, ettd jarjestelmassa on sijainen poissaolojen ajan.

Ylemmalle tasolle (yksikkotason tai tason 5 esimies) siirretdan kaikki tapahtumat, jossa
asiakkaalle/potilaalle on tapahtunut vakava haitta. Ylemmalle tasolle voidaan siirtda kasiteltavaksi 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 vastuuhenkildille jatkokasittelya tai toimenpiteita varten. Tallaisia vastuuhenkil6ita voivat
olla linjajohdon lisdksi esim. potilastietojarjestelmien paakayttajat, hygieniahoitajat ja infektiolaakarit,
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) kasitelladan oman tyoyksikon tapahtuneita
vaaratapahtumia vahintaan kerran kuukaudessa ja yksittdisten ilmoitusten aiheuttamia
toimenpiteita aina kun tapahtumat ovat ajankohtaisia.

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

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

e Palvelukokonaisuuksien johtoryhma kasittelee HaiPro-raportteja (sis. my0s toteutuneet
kehittdmistoimet) vahintaan kerran vuodessa.

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

Hallinnon kehittdamispalvelut tukee esimiehia ja henkilokuntaa HaiPron teknisessa kaytossa, jarjestelmasta
saatavan tiedon hyédyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaativia havaintoja.
Samoin tuetaan vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin kdyttoonottoa ja kehittamista. HaiPron
paakayttajavastuu on kehittamisen tuessa.
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Sosiaalihuoltolain mukainen sosiaalihuollon henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus (48 §) ja toimenpiteet
ilmoituksen johdosta (49 §) SPro-jarjestelméssa

Jos tyontekija huomaa tydssaan epakohtia tai ilmeisia epakohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa, hanella on siita ilmoitusvelvollisuus tydnantajalle. Epdkohdalla tarkoitetaan esimerkiksi

- asiakkaan epaasiallista kohtaamista tai loukkaamista sanoilla

- asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita,

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

- vakavia puutteita asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa

- vakavia puutteita asiakkaan perushoivassa ja hoidossa

- toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia.

IImoitus voidaan tehda salassapitosdannosten estamatta. limoituksen tehneeseen henkil6on ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. Esimies vastaa siitd, ettd jokainen tyontekija
tietaa ilmoitusvelvollisuuskdytdannoista.

[Imoitus tehddan SPro-ohjelmaan viipymatta silloin, kun tyontekija havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan
epdkohdan tai sen uhan. Tyontekija tayttaa SPro:n ilmoituslomakkeen ja kuvaa asiakkaaseen kohdistuvan
epdkohdan tai sen uhan. Asiakkaan tiedot taytetdaan, mikali epakohta kohdistuu yksittdiseen asiakkaaseen.
IImoittaja tekee kirjaukset sekd tapahtumasta etta ilmoituksen tekemisestda myos asiakastietojarjestelmaan.

SPro:n kautta ilmoitus menee yksikdn toiminnasta vastaavalle eli yksikdn esimiehelle. Imoituksesta menee
tieto my6s linjajohdon kaikille esimiehille (my6s palvelukokonaisuuksien johtajille).

lImoitusten kasittelijat (Iahiesimies ja ensisijainen sijainen) saavat viestin sdhkdpostiinsa uusista
ilmoituksista. Viestit katsotaan paivittdin ja arvioidaan kasittelyn kiireellisyys. Valittdmia toimenpiteita
vaativat asiat kasitellaan heti. lImoitukset on kasiteltdva valmiiksi kahden viikon kuluessa. Lahiesimies
kasittelee ilmoituksen ja tekee tarvittavat selvitykset ja toimenpiteet epakohdan tai sen uhan poistamiseksi.
Han kirjaa tiedot sdahkdiseen lomakkeeseen sekd varmistaa, etta toimenpiteisiin ryhdytaan. Lahiesimies voi
tarvittaessa pyytaa ohjeita ja neuvoa omalta esimieheltdaan. Lahiesimiehen tulee huolehtia, etta
jarjestelmassa on sijainen poissaolojen ajan.

Ylemmalle tasolle (yksikkdtason 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.

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

o Yksikon ja tason 5 esimiesten kokouksissa kasitelldan ko. tason tapahtumia ja raportit huomioiden
myo0s toteutuneet kehittamistoimet vahintaan 2 kertaa vuodessa ja toimintakaytantdjen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

e Palvelujen johtoryhmi ja /tai laajennettu johtoryhmé kisittelee SPro-raportteja (sis. myds
toteutuneet kehittdmistoimet) vahintdan kerran vuodessa ja toimintakdytantojen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.
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e Palvelukokonaisuuksien johtoryhma kasittelee SPro-raportteja (sis. myos toteutuneet
kehittamistoimet) vahintdan kerran vuodessa.

e Toimialan johtoryhmalle raportoidaan SPro-raportit kerran vuodessa muun vuosiraportoinnin
yhteydesséa (asiakas-/potilasturvallisuus-/omavalvontaraportti).

Hallinnon kehittdamispalvelut tukee esimiehia ja henkilokuntaa SPro:n teknisessa kaytossa, jarjestelmista
saatavan tiedon hyodyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaativia havaintoja.
SPro:n paakayttajavastuu on kehittamisen tuessa.
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LASTENKOTITOIMINNAN OMAVALVONTASUUNNITELMIEN TIETOSUOJALIITE 29.5.2023
Tietosuojalainsdadannon periaatteet

EU:n yleista tietosuoja-asetusta (General Data Protection Regulation, GDPR, jdljempana tietosuoja-asetus)
alettiin soveltaa 25.5.2018. Tietosuoja-asetus madrittelee henkilotietojen kasittelya koskevat periaatteet ja
sen, milloin kasittely on lainmukaista. Muu kansallinen lainsdaadantd uudistetaan vastaamaan tietosuoja-
asetusta myéhemmin.

Vastuut tietosuojan toteuttamisessa

Vastuu tietosuojan toteuttamisesta on aina organisaation johdolla. Kaupungin tietosuojavastaavan asema
ja tehtdvat maaraytyvat EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen perusteella. Hin neuvoo ja ohjeistaa
tietosuojalainsdadannon mukaisista velvollisuuksista, seuraa, etta tietosuojalainsdddoksia noudatetaan ja
tekee tahan liittyvia tarkastuksia. Lisdksi han tekee yhteistyota tietosuojavaltuutetun toimiston kanssa ja
toimii sen yhteyspisteena kasittelyyn liittyvissa kysymyksissa.

Kaupunginhallituksen 7.8.2017 tekeman linjauksen mukaan kuhunkin toimialaan, virastoon ja
liikelaitokseen on nimettava tietosuoja-asioiden vastuuhenkild, joka toimii yhteyshenkilona kyseisen
organisaation ja tietosuojavastaavan vililla, opastaa ja neuvoo omaa organisaatiotaan tietosuoja-asioissa.
Sosiaali- ja terveystoimen vastuuhenkil6iksi on nimetty llkka Saskov (tietosuoja) ja Markku Havukainen
(tietoturva). Lisdksi jokaisen henkilérekisterin osalta tulee olla nimetty vastuuhenkild, joka omalta osaltaan
vastaa kyseisen rekisterin tietosuojasta ja rekisteriselosteen lainmukaisuudesta. Vastuuhenkilon tulee olla
virkasuhteessa. Lastensuojelun rekisterin vastuuhenkilé on perhe- ja sosiaalipalvelujen johtaja.
Lastensuojelun rekisterin yhteyshenkild on lastensuojelun johtaja.

Tietosuoja

Tietosuojaan kuuluvat ihmisten yksityiselaman suoja ja muut sitd turvaavat oikeudet henkilotietoja
kasiteltaessa. Tietosuoja tarkoittaa, ettd ihmisten henkiltietoja tulee kasitella siten, etta yksityiselaman
suoja on turvattu. Kyse on siis henkil6tietojen suojelusta. Henkil6tiedoilla tarkoitetaan kaikkea tietoa, jolla
yksin tai yhdessa muun tiedon kanssa ihminen voidaan tunnistaa. HenkilGtietoja ovat esimerkiksi nimi,
henkildétunnus ja osoite. My®0s sijaintitieto, verkkotunnistetieto ja auton rekisterinumero ovat henkil6tietoa.

Tietoturva

Tietoturvallisuuteen kuuluvat mm. henkil6- ja toimitilaturvallisuus samoin kuin tietojarjestelmien ja
tietoliikenteen turvallisuus. Lastenkotitoiminnassa tietoturvan kannalta olennaisin asia on Apotti-
asiakastieto- ja toiminnanohjausjarjestelman turvallinen kayttd. Lastenkodeissa asiakastietoja kasitelldaan
Apotti-asiakastietojarjestelmassa. Tallaisia asiakirjoja ovat paivittdiskirjaukset, hoito- ja
kasvatussuunnitelmat, kuukausiarvioinnit ja lastensuojelulain mukaiset rajoituspaatdkset.

Henkil6kunta saa tarvittavan koulutuksen Apotti-asiakastietojarjestelman kayttamiseen ja taman lisaksi
perehdytystd annetaan lastenkodeissa tyon tekemisen yhteydessa Apotti-tukihenkildiden toimesta. Kaikilla
tyontekijoilla on omat henkilokohtaiset tunnuksensa jarjestelmaan. Lahiesihenkil6t myodntavat Apotti-luvat
omille alaisilleen. Tunnuksia ei anneta toisen tyontekijan kdyttoon. Lastenkotien tyontekijat kasittelevat
ainoastaan niiden lastenkotinsa asiakkaiden tietoja, joiden kanssa tyoskentelevat. Kirjauksissa ei mainita
muiden henkildiden, kuten toisten lastenkotiin sijoitettujen lasten tai asiakkaan sisarusten etu- tai
sukunimia, eikd henkilokohtaisia tietoja.
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Ty6suhteen paattyessa yksikon esimies huolehtii tyontekijan Apotti-tunnusten sulkemisesta. Apotin
kirjauksista kdy aina ilmi kirjaajan nimi seka kirjauksen ajankohta. Laaditut tekstit lukitaan siten, ettei niita
voida my6hemmin muuttaa. Asiakastiedot keskitetdan Apotti-jarjestelmaan.

Tarvittavat ja maaraltaan vahaiset asiakastietoja sisaltavat paperit pidetaan lukituissa kaapeissa
lastenkotien toimistoissa. Tarpeettomat paperit toimitetaan lukittuun tietosuojakeraysastiaan. Mikali
lapsella on asiakirjoja, joita ei ole skannattu Apottiin, ne toimitetaan sijoituksen paatyttya
vastuusosiaalityontekijalle. Asiakkaat voivat tarvittaessa ottaa yhteytta arkistoon (Sosiaali- ja terveystoimen
arkistopalvelut/neuvonta puh. 09-310 43216) tutustuakseen itsedan koskeviin asiakirjoihin. Maisa-
asiakasportaalissa voi hoitaa omia sosiaali- ja terveysasioita seka lukea omia asiakirjojaan joko
dlypuhelimessa tai séhkoisen Maisa.fi-portaalin kautta.

Henkilokuntaa koskevat tiedot on keskitetty Sarastia-jarjestelmaan. Tyosopimukset ja muut tarvittavat
paperiset asiakirjat sailytetaan lukituissa toimistokaapeissa. Toimistosihteerit noudattavat kaupungin
arkistointisdantoja seka niiden osoittamia sailyttamisen aikarajoja.

Henkilokunnalla on omat henkilokohtaiset hel-kadyttdjatunnukset kaupungin tydasemille. Tunnukset
avataan ja suljetaan tyosuhteiden keston mukaisesti. Tasta vastaavat lastenkotien johtajat yhdessa
toimistosihteerien kanssa. Hel-kdyttajatunnuksia ei anneta toisten tyontekijoiden kayttéon. Tydasemat
lukitaan poydan daresta noustaessa ja jarjestelmasta ulos kirjaudutaan tyovuorojen paattyessa.
Tybasemien nayttdéruudut on suojattu tietosuojakalvoilla. Lastenkotien henkildkunta on perehdytyksen
aikana erikseen opastettu tietojen turvalliseen kasittelemiseen. Tietoturvallisuusloukkauksista tulee
ilmoittaa 72 tunnin kuluessa niiden ilmitulosta sosiaali- ja terveystoimialan tietosuojalakimiehille Luukku-
palvelussa ja joissain tapauksissa myos rekisterdidyille. Tyontekijan havaitessa epdkohdan han ottaa
yhteytta esihenkiloonsa, joka vie asiaa linjassa eteenpain

Lapsella on oikeus saada hanta koskevat paatokset kirjallisena itselleen. Lastenkotien henkilokunta kay
paatokset lapi yhdessa lapsen kanssa ja varmistaa etta lapsi ymmartaa tehdyn paatoksen perusteluineen.
Lapselle myos kerrotaan hanelld olevasta valitusoikeudesta koskien hanta koskevia paatoksia.

Henkilotietojen kasittelyn periaatteet

Tietoja on kasiteltava lainmukaisesti, asianmukaisesti ja rekisterdidyn kannalta lapinakyvasti.
Rekisterodidylle tulee kertoa ymmarrettavasti hanen tietojensa kasittelysta.

Kayttotarkoitussidonnaisuus huomioidaan aina tietoja kasiteltdessa ja tiedot on kerattava tiettya,
nimenomaista ja laillista tarkoitusta varten eika niita saa mydhemmin kasitelld ndiden tarkoitusten 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 henkil6tiedot tulee korjata tai poistaa. Tietoja saa sdilyttda ainoastaan niin kauan kuin on
tarpeen tietojenkasittelyn tarkoitusten toteuttamista varten. Tietoja kasitellaan tavalla, jolla varmistetaan
henkilotietojen asianmukainen turvallisuus, tiedot tulee suojata luvattomalta ja lainvastaiselta kasittelylta
seka vahingoittumiselta.

Apotti-asiakastietojarjestelman oikeaa kdyttda voidaan seurata lokitietojen tarkastamisella. Lastenkodeissa
oman toimialueen osalta kayttolokiraportit voidaan ajaa itse suoraan Apotti-jarjestelmasta. Apotti
toteuttaa kayttolokit asiakasorganisaatioille yhteisesti sovitun mallin mukaan. Raporteille tulostuu
hakuperusteiden mukaan kayttolokitiedot aikaisintaan Apotin kayttdonotosta viimeistdaan hakua
edeltdneeseen pdivaan. Raportti toteuttaa asiakastietolain mukaiset vaatimukset: mita tietoa on kasitelty,
koska kasittely on tapahtunut ja kuka on kasitellyt tietoa.

Linkki Apotin tukiportaalin ohjeeseen: Apotti-jarjestelman kadyttolokiraportit
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Rekisterinpitdjaa koskee osoitusvelvollisuus ja tdman tulee pystya osoittamaan, ettd se noudattaa ylla
olevia periaatteita. Tietosuojaliite on osaltaan juuri osa tata.

Erityiset henkil6tiedot

Erityisilla henkilotiedoilla tarkoitetaan tietoja, joista ilmenee, rotu tai etninen alkuperad, poliittisia
mielipiteitd, uskonnollinen tai filosofinen vakaumus tai ammattiliiton jasenyys sekd geneettisten tai
biometristen tietojen kasittely henkilon yksiselitteista tunnistamista varten.

* terveytta koskevien tietojen taikka

¢ luonnollisen henkilon seksuaalista kdyttaytymista ja suuntautumista
saa kasitella vain erityisilla perusteilla, joita ovat esim.:

® suostumus

e kasittely on tarpeen terveys-tai sosiaalihuollollisen hoidon tai kasittelyn suorittamiseksi taikka terveys-tai
sosiaalihuollon palvelujen ja jarjestelmien hallintoa varten lainsdadannon perusteella (jolloin kasittelijan
tulee olla salassapitovelvollinen ammattilainen) Tietoja kasittelevat ainoastaan salassapitovelvolliset
ammattihenkil6t.

Lastenkotitoiminnassa naiden tietojen kasitteleminen tapahtuu terveyden ja sosiaalihuollon perusteilla.
Lastenkodeissa tyoskentelee oman henkilokunnan lisdksi myds muiden tyonantajien palveluksessa olevaa
avustavaa henkilokuntaa, kuten HUS Asvian laitoshuoltajia seka kiinteistohuoltohenkilokuntaa. Avustava
henkilokunta ei kasittele asiakastietoja, eikd heidan lasna ollessaan puhuta asiakkaiden asioista. Arkisissa
tilanteissa he nakevat lapsia osastoilla, mutta heitdkin koskee salassapitovelvollisuus.

Henkil6tunnuksen kasittely

Lastenkotitoiminnassa henkilotunnuksen kasittely perustuu laissa sdddetyn suorittamiseksi.
Henkilétunnuksia kasitelldaan vain silloin kuin se on valttamatonta.

Henkil6tietojen kasittely ty6suhteen yhteydessa

Ty6nantaja saa kasitella vain valittémasti tyontekijan tyosuhteen kannalta tarpeellisia henkilotietoja, jotka
liittyvat tydsuhteen osapuolten oikeuksien ja velvollisuuksien hoitamiseen tai tydnantajan tyontekijoille
tarjoamiin etuuksiin taikka johtuvat tyétehtavien erityisluonteesta.

Vaitiolovelvollisuus

Vaikka kyseessa ei olisikaan laissa erikseen salassa pidettavaksi sdddetty asia, on tyossa kasiteltdvien
henkilotietojen osalta aina huomioitava asiakkaiden yksityisyyden suoja eika naita tietoja saa ilmaista
sivulliselle.

Lastenkotien henkilokuntaa koskee vaitiolovelvollisuus. Asiakkaita koskevia tietoja kasitelldan vain niilta
osin kuin ty6tehtdvan suorittamisen kannalta on valttamatonta. Tietoja ei anneta muiden kayttoon.
Vaitiolovelvollisuus koskee henkilokuntaa tydsuhteen paattymisen jalkeenkin. Jo pelkka tieto
lastensuojelun asiakkaana olemisesta on salassa pidettavaa tietoa.

Henkilorekisterit

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

Lastenkotitoiminnassa kdytettavat asiakastiedot lukeutuvat lastensuojelun rekisterin sisaltamiin tietoihin.
Tietosisaltd on maaritelty rekisteriselosteessa.

Rekisteroidylla on oikeus saada kaupungilta vahvistus siitd, ettd hanta koskevia henkildtietoja kasitellaan tai
etta niita ei kasitella. Kaupungin palvelujen kayttdja voi pyytaa jaljenndkset omista tiedoistaan. Omat tiedot
on oikeus saada maksutta. Jos henkil6 kuitenkin pyytda useampia jaljennoksia, kaupunki voi peria niista
hallinnollisiin kustannuksiin perustuvan kohtuullisen maksun.

Rekisteroidylla ei ole oikeutta tutustua hanesta kerattyihin tietoihin, jos esim.:

1) tiedon antaminen saattaisi vahingoittaa kansallista turvallisuutta, puolustusta tai yleistd jarjestysta ja
turvallisuutta taikka haitata rikosten ehkdisemista tai selvittamista;

2) tiedon antamisesta saattaisi aiheutua vakavaa vaaraa rekisterdidyn terveydelle tai hoidolle (esim.
itsemurhan tai psykoosin vaara) taikka rekisteroidyn oikeuksille (esim. lastensuojeluasiassa lapsen tietojen
antaminen huoltajalle olisi lapsen edun vastaista) tai jonkun muun oikeuksille.

Tietosuoja-asetus 15. artikla ja 12. artikla, tietosuojalaki 34 §
Tietojen luovutus rekisterdidylle

Kaupunki toimittaa tiedot ilman aiheetonta viivytysta ja joka tapauksessa kuukauden kuluessa pyynnon
vastaanottamisesta. Maaraaikaa voidaan tarvittaessa jatkaa enintdan kahdella kuukaudella ottaen
huomioon pyyntéjen monimutkaisuus ja maara. Talloin tulee ilmoittaa tietojen pyytajalle asiasta
kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta seka viivastymisen syyt. Jos kaupunki ei toimita tietoja
pyynnon perusteella, se ilmoittaa viipymatta ja viimeistaan kuukauden kuluessa pyynnon
vastaanottamisesta syyt siihen ja kertoo mahdollisuudesta tehda valitus valvontaviranomaiselle ja kayttaa
muita oikeussuojakeinoja. Viranhaltijapaatosta tasta ei tehda.

Vastaus rekisterdidyn vaatimukseen tietojensa oikaisemisesta

Jollei kaupunki hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon oikaisemisesta, kaupungin on annettava asiasta
kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava myos ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty ja
kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus valvontaviranomaiselle ja kdyttaa muita oikeussuojakeinoja.
Rekisteroity saa vaatia puutteellisten tietojensa taydennystd, muun muassa toimittamalla lisaselvitysta. Se,
onko tiedoissa puutteellisuuksia, ratkaistaan ottamalla huomioon rekisterin henkilotietojen kasittelyn
tarkoitus.

Miten voi tehda tietopyynnon tai tietojenkorjausvaatimuksen

1) Jos lapsi tai vanhempi pyytda yksikossd tehtyja paivittaiskirjauksia asiakassuhteen aikana, pyynto
ohjataan osaston vastaavalle ohjaajalle. Viime kddessa lapsen sosiaalityontekija paattaa, mita tietoja lapselle
annetaan.

LINKKI:

https://www.thl.fi/fi/web/lastensuojelun-kasikirja/tyoprosessi/huostaanotto/huostaanoton-

valmistelu/asianosaisten-tietojensaantioikeus.
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LINKKI:
http://helmi.hel.fi/Sote/ohjeet/pysy ohjeet/Documents/Sosiaalihuollon%20asiakasasiakirjojen%20merkinn
%C3%A4t,%20salassapito%20ja%20tiedon%20antaminen.pdfftsearch=pysy131

2) Jos entinen asiakas pyytad yksikossd tehtyja paivittdiskirjauksia, ohjataan hantd sosiaali- ja
terveystoimen arkistoon, jonne paperiset asiakirjat on toimitettu. Sosiaali- ja terveystoimen
arkistopalvelut/neuvonta puh. 09-310 43216. Kaupungin Internet-sivuilla, joilla on ohjeistus asiakkaille, on
linkit tietopyynnon ja tietojen korjausvaatimuksen tekemiseksi. Asiakas kirjautuu asiointi.hel.fi —palveluun
vahvalla tunnistautumisella suomi.fi:n kautta. Linkistd aukeaa valikko 12 kohteeseen, jossa on eroteltuna
toimialat, virastot ja liikelaitokset. Niiden kohdalla on selostettuna, mita asioita kussakin kasitellaan. Pyynto
ohjautuu asiakkaan valitsemalle toimialalle, virastolle tai liikelaitokselle ja sen sisalla pyynt6 ohjataan oikeaan
rekisteriin. Tiedot toimitetaan asiakkaalle asiointi.hel.fi:n kautta tai kdyttden muuta toimitustapaa.
Rekisteroidylla on oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi, jos rekisteroity katsoo, etta hanta
koskevien henkilotietojen kasittelyssa rikotaan sita koskevaa lainsaadantoa.

Alaikdisen asema

Alaikaisen puolesta toimii huoltaja/huoltajat. Heilla on yhteistoimintavelvoite. Pienista asioista voi paattaa
toinen huoltaja yksin, suurempiin tarvitaan molempien suostumus. Kumpikin huoltaja voi yksin pyytaa
alaikaista lastaan koskevat rekisteritiedot. Alaikainen voi kieltda seka sosiaali-etta terveydenhuollossa
tietojensa antamisen huoltajilleen, talloin pitda ottaa huomioon hanen ikdnsa ja kehitystasonsa. Sosiaali- ja
terveydenhuollon ammattihenkilo paattaa, onko lapsi kykeneva kieltdmaan tietojen luovutuksen kyseisessa
asiassa. lkarajaa ei laeissa ole.

12 vuotta tayttaneelld alaikaiselld on oikeus kayttaa erikseen puhevaltaansa lastensuojeluasiassa.

Alaikdinen voi ottaen huomioon hanen ikdnsa ja kehitystasonsa seka asian laatu, painavasta syysta kieltaa
antamasta itseddn koskevia tietoja lailliselle edustajalleen. Arvion tasta tekee vastuusosiaalitydntekija.
Mikali alaikdinen asiakas kieltaa tietojen luovutuksen, on kielto ja sen perusteeksi esitetty painava syy
kirjattava.

Salassapitosdaannokset

Sosiaalihuollon jarjestéja tai tuottaja tai niiden palveluksessa oleva tai luottamustehtdvaa hoitava ei saa
paljastaa sosiaalihuollon asiakirjan salassa pidettavaa tietoa eikd muutakaan sosiaalihuollon tehtavissa
toimiessaan tietoonsa saamaansa seikkaa, josta on saddetty vaitiolovelvollisuus. Jo asiakassuhde on salassa
pidettava asia.

« Sivullisia ovat tahot, joilla ei ole lakiin perustuvaa oikeutta salassa pidettdavan tiedon saantiin. N&ita voivat
olla samassa viranomaisessa toimivat eri yksikoiden viranhaltijat.

¢ Vaitiolovelvollisuus jatkuu senkin jalkeen, kun tyésuhde tai tehtdvien hoitaminen on paattynyt.
Asiakaslaki 14 §, 15 §

¢ Asiakkaan suostumuksella saa aina antaa tietoja. Asiakaslaki 16 §
Jos asiakkaan suostumusta ei voida saada tai asiakas kieltda tiedon luovutuksen, saadaan antaa:
Tietoja asiakkaan hoidon ja huollon turvaamiseksi

a) jotka ovat valttamattomia asiakkaan hoidon, huollon tai koulutuksen tarpeen selvittamiseksi,
jarjestamiseksi tai toteuttamiseksi tai toimeentulon edellytysten turvaamiseksi.
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b) tama kuitenkin vain silloin, kun henkilé on hoidon tai huollon ilmeisessa tarpeessa terveytensa,
kehityksensa tai turvallisuutensa vaarantumisen vuoksi eikda em. tarvetta muutoin voida selvittaa tai
toimenpidetta toteuttaa tai tieto on tarpeen lapsen edun vuoksi tai tieto on tarpeen asiakkaan
valttamattomien etujen ja oikeuksien turvaamiseksi eika asiakkaalla itselldan ole edellytyksia arvioida asian
merkitysta.

Viranomaisyhteistyo

Tietoja saa antaa vain toiselle sosiaalihuollon viranomaiselle, sen toimeksiannosta sosiaalihuollon tehtavia
suorittavalle henkildlle tai yhteisolle sekda muulle viranomaiselle. Asiakaslaki 17 §, 2 mom.

Sosiaalihuollon viranomainen saa antaa edella mainittuja tietoja asiakkaan lailliselle edustajalle tai muulle
henkilolle tai yhteisolle jolle tiedon antaminen on valttamatonta asiakkaan tahdon tai sosiaalihuollon
tarpeen selvittdmiseksi tai sosiaalihuollon toimenpiteen toteuttamiseksi. Aina jos tietoja on luovutettu
ohjeen mukaisesti sivullisille, tehddaan merkinta asiakastietoihin. Lastenkotitoiminnan tyontekijoita koskee
velvollisuus tehda lastensuojeluilmoitus saadessaan tietoon lapsen olevan hoidon tai huolenpidon
tarpeessa tai tdman olosuhteiden tai oman kdyttaytymisen vaarantavan omaa kehitystaan.

Valvontakamerajarjestelmit

Lastenkotien turvallisuutta varmistetaan ulkoalueilla, yleisissa tiloissa seka eristyshuoneissa olevilla
valvontakamerajarjestelmilld. Kameravalvonta edistaa niin asiakas- kuin tyoturvallisuuttakin. Lastenkotiin
sijoitettaville asiakkaille kerrotaan valvontakamerajarjestelmasta ja sen kayttotarkoituksesta. Lastenkodin
tontin rajalla on kameravalvonnasta kertovat kyltit. Jarjestelma helpottaa turvallisuuspoikkeamien
selvittamistd ja esim. mahdollisten ulkopuolisten henkildiden liikkumisen valvomista lastenkodin alueella.
Kulunvalvonnasta ja kameravalvonnasta tietoa luovutetaan poliisille niissa tapauksissa, joissa se on
tarpeellista tapahtuneiden vahinkojen ja rikosten selvittdmisessa. Rekisteroidylla asiakkaalla ja tdman
huoltajilla on tietosuoja-asetuksen 15. artiklan mukainen oikeus saada tieto siitd, ettd asiakasta koskevia
valvontakameratallenteita sisaltavia henkilotietoja kasitelladn ja myds oikeus saada paasy kyseisiin
henkilotietoihin. Myos asiakkaan vastuusosiaalityontekijalla on oikeus padsyyn omaa asiakastaan koskeviin
henkil6tietoihin ja siten myds tallenteisiin.

Iimoitusvelvollisuus torkedn rikoksen estamiseksi

Jokainen, joka tietaa rikoslain 15 luvun 10 §:ssa luetellun térkean rikoksen olevan hankkeilla ja kun rikos on
vield estettdvissa, on velvollinen antamaan siitd ajoissa tietoa viranomaiselle tai sille, jota vaara uhkaa.
Tallaisia rikoksia ovat mm. joukkotuhonta, sotarikos, maanpetos, henkirikokset, torkea pahoinpitely,
raiskaus, torkea raiskaus, torkea lapsen seksuaalinen hyvaksikaytto, ryosto, torkea rydsto, ihmiskauppa,
torked ihmiskauppa ja torkea huumausainerikos. Esim. kyseinen tilanne on silloin, kun kuulee henkilon
kohdistavan toiseen vakavasti otettavan tappouhkauksen.

Poliisille saa ilmoittaa ja luovuttaa salassapitovelvollisuuden estamatta henkeen tai terveyteen kohdistuvan
uhkan arviointia ja uhkaavan teon estamista varten valttamattomat tiedot, jos on lain mukaisia tehtavia
hoitaessaan saanut tietoja olosuhteista, joiden perusteella on syyta epailld jonkun olevan vaarassa joutua
vakivallan kohteeksi.

Helsingissa 29.5.2023 Minna Pitkanen Roope Tommila

Lastenkotitoiminnan paallikkd Lastenkodin johtaja



