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ESIPUHE

Sosiaalihuoltolain 1.4.2015 (1301/2014) perusteella sosiaalihuollon toimintayksikén tai muun toimintako-
konaisuudesta vastaavan tahon on laadittava omavalvontasuunnitelma sosiaalihuollon laadun, turvalli-
suuden ja asianmukaisuuden varmistamiseksi

* suunnitelma on pidettava julkisesti nahtavana
« sen toteutumista on seurattava saannollisesti

+ toimintaa on kehitettdva asiakkailta seka toimintayksikon henkildstolta sdanndllisesti
kerattavan palautteen perusteella

Tama on Helsingin kaupungin Vammaisten asumis- ja laitospalveluiden yhteinen omavalvontasuunni-
telma. Suunnitelma koskee vaikeavammaisten palveluasumista, kehitysvammaisten asumispalveluja
seka laitoshoitoa. Toimintayksikot laativat jaoksen yhteisen suunitelman pohjalta omat omavalvonta-
suunnitelmansa.

Vammaisten asumis- ja laitospalveluiden omavalvontasuunnitelma seka toimintayksikkdkohtaiset oma-
valvontasuunnitelmat ovat saatavilla Helsingin kaupungin verkkosivuilla (www.hel.fi). Liséksi yksikdiden

omat suunnitelmat ovat saatavilla toimitiloissa esim. ilmoitustaululla. Omavalvontasuunnitelmia tayden-
netaan toiminnan muutosten mukaan ja suunnitelmien toteutumista seurataan vuosittain.

Helsingissa 1.10.2017

Kristiina Raiha
Vammaisten asumispalvelupaallikkd

Sivu 3/32


http://www.hel.fi/

l Helsinki |

Helsingin kaupunki

Sosiaali- ja terveystoimiala

Perhe- ja sosiaalipalvelut
Vammaistyo

Vammaisten asumis- ja laitospalvelut

1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja

Helsingin kaupunki

Sosiaali- ja terveystoimiala

Perhe- ja sosiaalipalvelut

Vammaistyo

Vammaistyon asumis- ja laitospalvelut

Sijaintikunta

Helsinki

TOIMINTAYKSIKKOA KOSKEVAT TIEDOT
Vaikeavammaisten palveluasumisryhmét:

Jatkasaaren palveluasumisryhma
Suezinkatu 3 B, 00220 Helsinki
PL 22800

Kampin palveluasumisryhma
Runeberginkatu 4 a c, 00100 Helsinki (suunnitelma koskee téta yksikkd& soveltuvin osin)

Viikin palveluasumisryhma
Agronominraitti 2 A, 00790 Helsinki
PL 79801

Toimintayksikdiden toiminnasta vastaava esimies:
Eeva Heikkila, vastaava hoitaja

Agronominraitti 2 A

PL 79801, 00099 Helsingin kaupunki

p. 050-5411305

eeva.heikkila@hel.fi
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2 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

2.1 Toimintayksikdn omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta
vastaavan henkilon yhteystiedot

Eeva Heikkild, vastaava hoitaja
Agronominraitti 2 A, 00790 Helsinki
PL 79801, 00099 Helsingin kaupunki
eeva.heikkila@hel.fi

p.050-5411305

Tama omavalvontasuunnitelma koskee vuotta 2018. Suunnitelma tarkistetaan vuosittain.

2.2 Omavalvontasuunnitelman seuranta ja julkisuus

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan aina, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asiakasturval-
lisuuteen liittyvia oleellisia muutoksia.

Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla toimintayksikoiden ilmoitustauluilla siten, etta asiakkaat, omaiset
ja omavalvonnasta kiinnostuneet henkiltt voivat helposti ja ilman erillistéa pyynt6a tutustua siihen. Suun-
nitelma on nahtavana myos Helsingin kaupungin verkkosivuilla www.hel.fi/sote seka toimintayksikoiden
omilla verkkosivuilla.
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3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

3.1 Toiminta-ajatus

Sosiaali- ja terveystoimialan perustehtava on edistda helsinkiléisten terveytta, hyvinvointia ja sosiaalis-
ta turvallisuutta. Toimialan toimintaa ohjaavat Helsingin kaupungin arvot ja eettiset periaatteet. Tavoit-
teena on, etta palvelut ovat alan parhaimmistoa ja ne jarjestetddn kustannustehokkaasti. Hoito on vai-
kuttavaa ja turvallista. Osaava henkilosto tukee helsinkiléisia edistam&an terveyttédén ja hoitamaan sai-
rauksiaan. Asiakaspalvelu on ystavallista ja sujuvaa. Toimiala on hyva ja haluttu tydnantaja, joka huo-
lehtii henkilostdnsa tyéhyvinvoinnista.

Vammaisten asumis- ja laitospalvelut ovat tarkoitettu kehitysvammaisille ja vaikeavammaisille henkilGil-
le. Kehitysvammalain mukaista asumispalvelua jarjestetdan ryhmakodeissa, asuntoryhmissa ja tuki-
asunnoissa seka laitospalveluissa. Vammaispalvelulain mukaista palveluasumista jarjeste-

tadan palveluasumisryhmissé seka sateliittiasunnoissa. Sosiaalihuoltolain mukaista asumispalvelua jar-
jestetaan seka ryhmamuotoisesti etta sateliittiasunnoissa. Lisaksi vammaisten asumis- ja laitospalvelut
tarjoavat tilapaista asumista, lyhytaikaista laitoshoitoa seka asumisen valmennusta.

Toiminta-ajatuksena on, etta vammaisten asumis- ja laitospalvelujen toiminta lahtee asiakkaiden tar-
peista. Tydntekijat auttavat, hoitavat, ohjaavat ja tukevat asiakasta taman paivittaisissa toiminnoissaan.
Tavoitteena on edistaa asiakkaan osallisuutta, itsemaaramisoikeutta ja yhdenvertaisuutta siten, etta
asikas voi viettdd mahdollisimman itsendista elamaa kulloisenkin elaméantilanteensa mukaan.

Vaikeavammaisten palveluasumisryhmat tuottavat asiakkailleen itsendista palveluasumista, esteet-
tOmasti, omassa kodissa, normaalissa vuokra-asumisessa. Asuminen palveluasumisryhméassa mahdol-
listaa asiakkaalle oman eldaméanséa hallinnan, itsenaisen paatoksenteon, yhteiskunnan normaalipalvelui-
den kayton ja normaalin sosiaalisen verkoston sailymisen. Palveluasumiseen kuuluu asuminen seka
asumiseen liittyvat palvelut, jotka ovat valttamattomia henkilon jokapaivaselle suoriutumiselle. Asiakkaat
saavat apua paivittaistoiminnoissa seka kutsuperiaatteella etta etukateen sovitun aikataulun mukaan.
Apua saa mm. likkumiseen, pukeutumiseen henkilokohtaiseen hygieniaan, ruokatalouteen ja siistey-
teen liittyvissé asioissa. Toiminnan periaatteisiin kuuluu myoés asiakkaan terveyden, kuntoutumisen ja
viihtyvyyden edistdminen yhteistydssé asiakkaan kanssa. Palveluasumisryhma ei paasaantoisesti tuota
hoito- ja hoivapalveluita. Kotiin saatavia hoito- ja hoivapalveluita (kuten esim. kotihoito tai kotisairaala)
on mahdollisuus tarpeenmukaisesti saada myds palveluasumisryhméaan. Asunnon ulkopuoliseen asi-
ointiin ja vapaa-ajanviettoon on mahdollisuus hakea sosiaalitydntekijan paatokseen perustuvaan henki-
I6kohtaisen avun palvelua.

Asumiskokeilutoimintaa tuotetaan Viikin palveluasumisryhmassa kaupungin omana toimintana. Asu-
miskokeilujakson 2-5 viikon aikana arvioidaan asiakkaan toimintakykya, palvelun ja apuvélineiden tar-
peita. Asumiskokeilulausunto antaa suuntaa asiakkaalle sopivasta asumismuodosta tulevaisuudessa
seka paivittaisesta palveluntarpeesta.

3.2 Arvot jatoimintaperiaatteet

Sosiaali- ja terveystoimialan henkildstd noudattaa Helsingin kaupungin palveluksessa ollessaan Helsin-
gin kaupungin arvoja sek& kaupungin eettisid periaatteita. Arvot ja eettiset periaatteet ovat osa organi-
saatiokulttuuria, joka tulee ndkyvaksi henkiloston toiminnassa ja kayttaytymisessa.

Helsingin kaupungin arvot ovat:
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asukaslahtoisyys

ekologisuus

oikeudenmukaisuus ja yhdenvertaisuus
taloudellisuus

turvallisuus

osallisuus ja osallistuminen
yrittajamielisyys

Sosiaali- ja terveystoimialalla arvot tarkoittavat:
Asukaslahtoisyys

» Kehitamme sosiaali- ja terveyspalvelujamme asukkaiden tarpeista lahtien ja tutkittuun tietoon ja
osaamiseen perustuen.

* Tuemme asukkaita ottamaan vastuuta omasta hyvinvoinnistaan, terveydestaan ja sairauksiensa hoi-
dosta.

» Toimimme aktiivisesti vaestoryhmien valisten terveys- ja hyvinvointierojen kaventamiseksi tiiviissa
yhteistydssa kaupungin muiden hallintokuntien ja kansalaisjarjestdjen kanssa.

* Palvelu kaynnistyy ensimmaisesta kohtaamisesta ja asiakas saa sen silloin kun héan sita tarvitsee.

» Jokaisella asiakkaalla on oikeus kunnioittavaan kohtaamiseen ja oikeus tulla kuulluksi omassa asias-
saan.

» Kunnioitamme asiakkaan ja potilaan itsemaaraamisoikeutta ja valinnanvapautta.

* Palvelemme asiakkaitamme ammattitaitoisesti, laadukkaasti ja monikulttuurisuus huomioon ottaen.

» Toimintaamme ohjaa periaate "Tulit juuri oikeaan paikkaan, miten voin auttaa?’.

Palveluasumisryhmissa asiakaslahtdisyys tarkoittaa erilaisuuden hyvaksymista seka asiakkaiden toi-
veiden toteutumisen mahdollistamista, reunaehtojen puitteissa.

Ekologisuus

» Edistamme toiminnassamme ihmisten hyvinvointia ja terveytta seka ympariston terveellisyytta pitka-
janteisesti haittoja ennalta ehkaisten.

» Tuemme yhteiskunnan ja tydympariston kestavaa kehitysta.

» Sdastamme luontoa ja luonnonvaroja.

» Toimintaamme kuvaa periaate "Huolehdimme tyépaikastamme kuin kodistamme”.

Oikeudenmukaisuus ja yhdenvertaisuus

» Jaamme kaytettavissa olevat voimavarat vaestdn tarpeet huomioon ottaen.
* Kohdennamme voimavarat parhaaseen mahdolliseen nayttdon perustuen.
* Heitteille ei jateta ketaan.

» Kohtelemme toisiamme reilusti ja tasapuolisesti.

» Toimintaamme ohjaa periaate "Kaikki toimemme rakentavat luottamusta”.

Taloudellisuus

» Toimimme tuloksellisesti, tuotamme tai jarjestamme palvelumme laadukkaasti, tehokkaasti ja koko-
naistaloudellisesti.
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* Arvioimme palvelujamme niiden tuottaman hyvinvoinnin, terveyshyddyn, vaikuttavuuden ja asiakkai-
den kokemusten perusteella.

* Tunnistamme riskeja ja varaudumme niihin.

» Toimintaamme ohjaa periaate "Isédnné&ténté rahaa ei ole”.

Turvallisuus

» Tarjoamiimme sosiaali- ja terveyspalveluihin voidaan luottaa kaikissa olosuhteissa, myés kriisitilan-
teissa.

» Teemme hyvin, mitd lupaamme emmeka jata avuntarvitsijaa yksin.

* Potilas- ja asiakasturvallisuus on keskeinen toimintaamme ohjaava tekija.

» Kayttamamme tilat, laitteet, tarvikkeet, hoitomenetelmat ja hoito ovat asianmukaisia ja niiden toimi-
vuutta arvioidaan sdannollisesti.

* Huolehdimme henkiléston osaamisesta, tydhyvinvoinnista ja tyoturvallisuudesta.

» Edesautamme osaltamme Helsingin kehittymista turvalliseksi ja sosiaalisesti tasapainoiseksi kaupun-
giksi.

» Toimintaamme ohjaa periaate: "Ennakoimme ja huolehdimme”.

Palveluasumisryhmissé turvallisuus tarkoittaa luotettavuutta seka huolellisuutta kaikessa tekemisessa
seka turvallisuuden mahdollisimman hyvaa varmistamista kaikissa toiminnoissa.

Osallisuus ja osallistuminen

» Kuulemme sosiaali- ja terveyspalvelujen kehittdmisessa erityisesti palveluja tarvitsevia kaupunkilaisia.
* Helsinkilaisten aktiivisuutta oman terveyden ja hyvinvoinnin edistdmisessa tuetaan sahkadisilla ja vuo-
rovaikutuksellisilla menetelmilla.

* Helsinkildinen on oman terveystietonsa omistaja.

» Toimintaamme ohjaa periaate: "Osallisuus ja osallistuminen ovat terveytta ja hyvinvointia”.

Yrittajamielisyys

» Johtamistapa tukee henkiloston mahdollisuutta toimia joustavasti ja aloitteellisesti, vastata asiakkais-
taan, sitoutua tybhonsa ja vaikuttaa ammattitaidollaan tydyhteisénsa parhaan tuloksen aikaansaami-
seen.

* Jokaisella on vastuu toiminnan jatkuvasta parantamisesta.

» Toimimme hyvassa yhteistyossa eri yhteistyotahojen kanssa kehittaessamme ja tuottaessamme pal-
veluja.

» Toimintamme kehittamista ohjaa "Intohimo parempaan’.

Vaikeavammisten palveluasumisryhmien toimintaa ohjaavat lisaksi

1.Toiminnan yksil6llisyys, joka nakyy asiakkaan arvojen, elintapojen ja tarpeiden kunnioittamisessa.
2. Vastuullisuus toiminnassa, joka nakyy sovituista toimintatavoista kiinni pitamisena, omasta toimin-
nasta vastaamisena seké tiedon siirrosta huolehtimisena. Jokainen tyontekija toimii niin, etta on luot-

tamuksen arvioinen.

3.Hyva kaytos, joka nakyy asiallisena, ystavallisena ja toisen ihmisen huomioimisena ja kunnioittami-
sena kohtaamisissa.

4 RISKINHALLINTA
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4.1 Riskinhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Helsingin sosiaali- ja terveystoimialan linjajohdolla on vastuu riskienhallinnasta ja turvallisuuden jarjes-
tamisesta. Johdon on huolehdittava, etta toimintaymparistén olosuhteet mahdollistavat turvallisen tyon
tekemisen, asiakaspalvelun seka turvallisen ja laadukkaan hoidon.

Sosiaali- ja terveystoimiallalla toimialajohtaja ja linjajohto vastaavat asiakas- ja potilasturvallisuudesta.
Toimialajohtaja ja osastopadllikot linjaavat ja asettavat tavoitteet viraston laadunhallinnalle ja asiakas- ja
potilasturvallisuudelle sek& seuraavat ja arvioivat niiden toteutumista osana muuta toimintaa. Osasto-
paallikot ja toimistojen johtajat vastaavat osaltaan tavoitteiden eteenpéain toteuttamisesta ja seurannas-
ta. Toimialan johtaja ja osastop&allikot varmistavat kehittdmistoimien toteutumisen mm. johdon katsel-
musten ja itsearviointien yhteydessa. Keskeiset henkilostoa koskevat tiedot esitelladn sosiaali- ja ter-
veyslautakunnalle ja toimitetaan talous- ja suunnittelukeskukseen liitettavaksi koko kaupungin yhteiseen
henkilostéraporttiin. Asiakas- ja potilasturvallisuutta mittaavien mittareiden tuloksia tulee tarkastella
avoimesti seka johtoryhmissé etta henkiloston kanssa.

Vammaisten asumis- ja laitospalveluissa asiakasturvallisuus seka omavalvonta perustuvat riskinhallin-
taan, jossa palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia epékohtia otetaan huomioon monipuolisesti. Riskin-
hallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset tydvaiheet,
joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Riskinhallintaan
kuuluu myds suunnitelmallinen toiminta epéakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai minimoimisek-
si seka toteutuneiden haittatapahtumien kirjaaminen, analysointi, raportointi ja jatkotoimien toteuttami-
nen.

Riskinhallinnan edellytyksena on, ettéa tydyhteisdssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa seka henki-
10st0 etta asiakkaat ja heidan omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liitty-
via epékohtia.

Henkilokunta osallistuu monin tavoin moniammatilliseen laadunhallinnan ja asiakas- ja potilasturvalli-
suuden kehittamiseen ja saa palautetta oppimista ja oman toimintansa kehittamista varten. Muistutukset
ja kantelut kasitellaan tapahtumassa mukaan olleiden kanssa. SosPro- ja HaiPro-ilmoitukset kasitellaan
tyopaikoilla erillisen ohjeen mukaisesti. lImoituksista saatua tietoa hyddynnetéan toiminnan kehittami-
sessa. Henkilékunnalle jarjestetaan toimialan sisaisia asiakasturvallisuuskoulutuksia.

Yleisten koulutusten lisdksi on erillisia infektioiden, lAdkehoidon ja tapaturmien ehkaisyyn liittyvia koulu-
tuksia.

Tyoyhteistn koulutus ja tydyhteisélle laadittavat turvaohjeet seké tekniset turvajarjestelmat ovat ensisi-
jaisia keinoja vaara- ja uhkatilanteisiin varautumisessa. Uusien tydntekijoiden perehdyttaminen toimipis-
teen turvallisuusjarjestelyihin, turvallisuussuunnitelmiin ja turvaohjeisiin on valttamaténta. Turvallisuus-
ongelmien tunnustaminen ja avoin kasittely luo pohjan turvallisuuskulttuurille.

Linjajohdon ohjeiden mukaisesti henkilokunnan tulee kayda saanndéllisesti Pelastustoimen jarjestamas-
sa alkusammutus koulutuksessa seka yllapitaa ensiaputaitojaan kaymalla ensiapukoulutuksessa 3 vuo-
den valein.

Palveluasumisryhmien riskienhallinnan periaatteet:
1. Tyodyksikdn vaarojenarviointi 1-2 vuoden valein.
TyOpaikan vaarojen arviointi tehdéén yhteistoiminnallisesti ja kirjataan Tydsuojelupakki-
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ohjelmaan. Myos tyoterveyshuollon lakiséateisissa tyopaikkaselvityksissa kartoitetaan tytpaikan
olosuhteet ja arvioidaan niiden terveydellinen merkitys.

2. Turvallisuus- ja pelastussuunnitelma, jota paivitetddn saannollisesti. Yksikoissa on laadittu ko-
konaisvaltaiset, vuosittain tarkistettavat turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat, joissa kasitellaan
asiakkaiden, henkilokunnan ja kiinteiston turvallisuuteen riskienarvioinnin perusteella vaikuttavat
uhkatekijat ja varautumistoimenpiteet naiden varalle. Turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat sisal-
tavat pelastuslain ja tyoturvallisuuslain edellyttdmat ja vaatimat asiat. Suunnitelma siséaltaa tiedot
siitd, milla tavalla vaaratilanteita enneltaehkaistdén, miten niihin varaudutaan ja milla tavalla on-
nettomuustilanteissa toimitaan.

3. Tyosuojelupakki-ohjelmaan kirjataan mahdolliset tapaturma- ja lahelta-piti —tilanteet seka uhkati-
lanteet.

4. HaiPro-ohjelmaan asiakkaille sattuneet lahelta-piti — ja vahinkotilanteet.

5. Turvallisuuskavely tehd&dan kuukausittain.

6. Palo- ja pelastuskoulutus sekd ensiapukoulutus ovat jokaisella tyontekijalla voimassa.

7. Turvallisuuskansioista selviaa yksikkojen turvallisuuteen ja riskeihin liittyvat keskeiset tiedot.

8. Asiakastydn dokumentointi sahkdiseen asiakastietojarjestelmaan on asiakaskohtainen ja ajan-

kohtainen.
10.Jokaisessa yksikdssa on nimetty tyontekijoiden parista turvallisuusvastaava, joka huolehtii mm.
turvallisuus- ja pelastussuunnitelman ja turvallisuuskansion ajantasalla pysymisesta yhdessa esi-
miehen kanssa.

4.2 Riskinhallinnan tydénjako

Johdon tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siita, etta tyonte-
kijoilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siitd, etta toiminnan turvallisuuden varmis-
tamiseen on osoitettu riittdvasti voimavaroja. Heilla on myds paavastuu myonteisen asenneympariston
luomisessa turvallisuuskysymyksia kohtaan. Riskinhallinta vaatii aktiivisia toimia myds muulta henkilds-
tolta. Tyontekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin, asiakas-/potilasturvallisuus- ja oma-
valvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.

Riskinhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei ty6 ole koskaan valmista. Koko yksikon henkilokunnalta vaadi-
taan sitoutumista, kykya oppia virheista seka muutoksessa elamista, jotta turvallisten ja laadukkaiden
palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyddynnetyksi
ottamalla henkiléstd mukaan omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja kehittdmiseen.

Sosiaali- ja terveystoimialan turvallisuustoiminta on kokonaisuus, jolla pyritdan turvaamaan viraston
mahdollisimman hairiéton perustehtavan toteuttaminen ja palvelutuotanto niin arkipaivassa ja normaa-
liolojen héiridtilanteissa kuin poikkeusoloissakin. Turvallisuusty6ta johtaa virastopaallikko ja linjajohto
sosiaali- ja terveystoimen johtosaannossal maaritellylla tavalla.

Turvallisuuden hallinta on osa organisaation kokonaisvaltaista riskienhallintaa. Kaupungin riskienhallin-
taohje? maarittelee vastuut ja menettelytavat riskienhallinnan toteuttamisessa. Toimialan oma ohjeistus®
kokoaa yhteen sosiaali- ja terveystoimialan turvallisuustoiminnan kokonaisuuden.

1 Kaupunginhallitus 6.6.2012, 2028

2 Riskienhallinta ja sisainen valvonta Helsingin kaupunkikonsernissa 10.10.2011, khs 14.11.2011, 10228

3 Pysyvaisohje Henkilo-, toimitila- ja rikosturvallisuuden yleisohje PYSY071 28.2.2014

4 pysyvaishohje lakkeiden turvallinen sailyttdminen sosiaali- ja terveysviraston toimipisteissa PYSY055 24.1.2014
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Sosiaali- ja terveystoimialan kaikissa toimipisteissa laaditaan kokonaisvaltaiset, vuosittain tarkistettavat
turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat, joissa kasitelladn henkilékunnan, asiakkaiden, potilaiden ja kiin-
teiston turvallisuuteen riskienarvioinnin perusteella vaikuttavat uhkatekijat ja varautumistoimenpiteet
naiden varalle. Turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat sisaltavat pelastuslain ja ty6turvallisuuslain edellyt-
tamat vaatimat asiat. Suunnitelma sisaltaa tiedot siita, milla tavalla vaaratilanteita ennaltaehkaistaan,
miten niihin varaudutaan ja milla tavalla tapahtuvissa onnettomuustilanteissa toimitaan.

Tyb6paikan vaarojen arviointi tehdaan yhteistoiminnallisesti ja kirjataan Tydsuojelupakki-ohjelmaan.
Myds tyoterveyshuollon lakisaateisissa tydpaikkaselvityksisséa kartoitetaan tydpaikan olosuhteet ja arvi-
oida niiden terveydellinen merkitys.

Palveluasumisryhmissa vastuu riskienhallinnassa saadun tiedon hyddyntamisessa kehitystydssa on
esimiehelld, mutta tyéntekijoiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon kayttodn seka sovittujen kehi-
tys- ja parannustoimenpiteiden vieminen kaytannon toimintaan. Turvallisuusnakoékulma huomioidaan
kaikessa toiminnassa.

4.3 Riskien tunnistaminen

Asiakas- ja potilasturvallisuutta edistetdan ja korjataan toimialatasolla lIaékehoito-osaamisen, hoitoon
liittyvien infektioiden torjunnan, potilaan eristamisen ja likkumisen rajoittamisen, hoidon dokumentoin-
nin, osto- ja tukipalvelujen, alueellisen yhteistytn ja fyysisen ympadristén osalta.

Vammaisten asumis- ja laitospalveluiden toimintayksikoiden ladkehoitosuunnitelmat sisaltavat laéke-
hoidon riskien tunnistamisen menettelytavat ja vastuut. Ladkehoidon turvallista toteuttamista ohjaa toi-
mialan oma ohjeistus laakkeiden turvallisesta sailyttdmisesta.

Asiakkaiden laakehoito palveluasumisryhmisséa: Katso kohta 10.5.

Vammaisten asumis- ja laitospalveluissa olevien asiakkaiden rahavarojen kasittelya ja siind mahdolli-
sesti ilmenevien riskien tunnistamista ohjataan toimialan omassa ohjeessa.

Asiakasvarojen hallinta palveluasumisryhmissé: Katso kohta 10.6.

Tyontekijat ilmoittavat havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit omalle esimiehelleen. Asiak-
kaisiin kohdistuneista vaaratapahtumista tyontekijat tekevat ilmoituksen HaiPro-jarjestelman kautta.
SosPro-jarjestelmaan ilmoitetaan epakohdasta tai epakohdan uhasta sosiaalihuollon toteutta-
misessa. lImoitusvelvollisuus perustuu sosiaalihuoltolain 48 pykalaan, jossa velvoitetaan sosiaa-
lihuollon henkildst66n kuuluvan ilmoittamaan viipymatta toiminnasta vastaavalle henkilélle, jos héan
tehtavissddn huomaa tai saa tietoonsa epékohdan tai ilmeisen epékohdan uhan asiakkaan sosiaa-
lihuollon toteuttamisessa.

Tyb6suojelupakkiin tehdaan ilmoitus tyontekijoihin kohdistuneista turvallisuuspoikkeamista seka uhka- ja
vakivaltatilanteista.

Edella kuvatut menettelyt ovat kayttssa kaikissa palveluasumisryhmissa kaikessa asiakastydssa.

5 pysyvaisohje asiakkaiden ja potilaiden omien rahavarojen ja muun omaisuuden kasittelysta sosiaali ja terveysvirastossa py-
sy078 16.4.2017
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4.4 Riskien kasitteleminen

Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja rapor-
tointi. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyddyntamisestéa kehitystytssa on esimiehelld, mutta
tyontekijoiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon kayttoon.

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

Helsingin kaupunki on laatinut tydhyvinvoinnin edistamisesta kaupunkitasoisen suunnitelman. Haipro ja
Tyo6suojelupakki ovat vélineitéa suunnitelman seurannan toteuttamisessa. HaiPro-ilmoitusten kasittely ja
seuranta on kuvattu liitteessa 1 "HaiPro-ilmoitusten kasittely sosiaali- ja terveysvirastossa”.

4.5 Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, lahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle méaéaritelladn korjaavat toimenpi-
teet, joilla estetaan tilanteen toistuminen jatkossa. Téllaisia toimenpiteita ovat muun muassa tilanteiden
syiden selvittdminen ja tata kautta menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi. Myds korjaavista
toimenpiteista tehdaan seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.

HaiPro-jarjestelméassa toimenpiteet kirjataan kohtaan "Kuvaus toimenpiteiden toteuttamisesta”. Sosiaa-
lihuoltolain edellyttdma tyontekijan ilmoitusvelvollisuus on kuvattu tdmé&n suunnitelman kohdassa 7.9.

Palveluasumisryhmissa haittatapahtumista keskustellaan yksikén yhteisissa kokouksissa ja suunnitel-
laan yhdessa toteutettavat toimenpiteet vastaavien tilanteiden ehkaisemiseksi tai vahentamiseksi. Sovi-
tut toimenpiteet kirjataan selkedasti kaikille tydnteklijdille tiedoksi ja korjaava toimintatapa otetaan valit-
tOmasti kayttoon.

4.6 Muutoksista tiedottaminen

Toimintayksikdiden esimiehet vastaavat toiminnan toteutumisesta ja sita tukevasta riittavasta ja ajanta-
saisesta ohjeistuksesta seka tiedottavat tarvittavista muutoksista tydskentelyssa (myo6s todetuista tai
toteutuneista riskeista ja niiden korjaamisesta) henkildkunnalle ja muille yhteisty6tahoille.

Palveluasumisryhmisséa asiakkaidn omahoitajat osallistuvat vahvasti asiakasty6hoén liittyvien haittata-
pahtumien ehkaisyyn ja niihin liittyvaan tiedottamiseen.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

5.1 Palvelutarpeen arviointi

Vammaisen henkilon hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan vammaisten sosiaalitydssa yhdessa asiak-

kaan ja tarvittaessa hanen omaisensa, l&heisensa tai laillisen edustajansa kanssa. Palvelutarpeen arvi-
ointi tehdddn moniammatillisena yhteistydna. Arvioinnin lahtokohtana on henkilén oma nakemys voima-
varoistaan ja niiden vahvistamisesta. Arviointia tehdesséa kunnioitetaan asiakkaan itsemaaraamisoikeut-

Sivu 12/32



l Helsinki |

Helsingin kaupunki

Sosiaali- ja terveystoimiala

Perhe- ja sosiaalipalvelut
Vammaistyo

Vammaisten asumis- ja laitospalvelut

ta, ottaen huomioon hanen toiveensa, mielipiteensa seka yksilolliset tarpeensa. Arvioinnin perusteella
tehdaéan palvelusuunnitelma. Palvelutarpeen arviointia sdadelladn mm. sosiaalihuoltolaissa.

Arvioinnin laht6kohtana on asiakkaan oma ndkemys voimavaroistaan. Arviontia tehdesséa kunnioitetaan
asiakkaan itsemaaraamisoikeutta, ottaen huomioon hanen toiveensa, mielipiteensa seka yksildlliset
tarpeensa.

Palveluasumisryhmissa arviointi tapahtuu aina yhteistydssa asiakkaan kanssa. Asiakkaan kanssa
yhteistydssa tehdaan asiakassuunnitelma, jota paivitetddn kolmen kuukauden vélein ja aina tilanteen
muuttuessa.

5.2 Hakeminen ja paatos palvelusta

Vammaispalvelun sosiaalitydntekija on asiantuntija vammaispalvelulakiin liittyvissa palveluissa ja han
tekee yhteisty6ta mm. kotihoidon, sairaaloiden ja jarjestdjen kanssa. Sosiaalityontekijaan voi ottaa yh-
teyttda, jos vamma tai sairaus aiheuttaa vaikeuksia esim. asumisessa, likkumisessa tai kotona selviyty-
misessa.

Palvelua haetaan oman asuinalueen vammaisten sosiaalitydn toimipisteesta vammaispalvelun sosiaali-
tyontekijalta. Ruotsinkieliset asiakkaat hakevat palvelua vammaisten sosiaalityon itdisesta toimipistees-
td, missa heita palvellaan ruotsiksi.

Palveluasumisryhmdassé asumiseen oikeuttavan paatoksen tekee asiakkaan oma vammaistyén sosi-
aaltyontekija. Palveluasumisen toteuttamistavasta ja paikasta, jossa palvelun saa, tehdaén paatos
vammaistyon sijoitus- ja arviointiryhmassa, joka kokoontuu kuukausittain. Paatos lahetetaan asiakkaal-
le, seka tiedoksi yksikdn esimiehelle. Asiakas paattaa itse, hyvaksyyko tarjotun palveluasumispaikan.

5.3 Palvelu- ja ohjaussuunnitelma

Palvelusuunnitelman kokoaa vammaisten sosiaalitydn sosiaalityontekija. Palvelusuunnitelmaan kuva-
taan nykytilanne, toimintakyky ja avuntarve. Palvelusuunnitelma ei ole paatés suunnitelmassa esitetyis-
ta tukitoimista, vaan niitd on haettava erikseen ja saatava siihen myonteinen paatds ennen palvelun
toteuttamista tai valineen hankintaa.

Vammaisen henkilén toimintakykya arvioidaan toimintayksikoissa vuosittain tai aina kun asiakkaan toi-
mintakyvyssaan tapahtuu muutoksia. Toimintakykya arvoitaessa selviteddn, miltd osin henkild pystyy
suoriutumaan tavanomaisista paivittaista toiminnoistaan asumis- ja toimintaymparistossaan, ja missa
asioissa han tarvitsee tukea ja apua.

Toimintakyvn arvoinnin perusteella laaditaan asiakkaalle hanen tarpeistaan lahteva ohjaussuunnitelma.
Suunitelma laaditaan yhdessa asiakkaan kanssa. Ohjausuunnitelmaa arvioidaan saanndillisesti ja sita
paivitetddn vuosittain tai aina asiakkaan toimintakyvyn muuttuessa.

Palveluasumisryhmissa tehddan asiakkaalle paivittadisen palvelun suunnitelma eli asiakassuunnitel-
ma, jonka tekee asiakkaan kanssa hanen omahoitajansa. Asiakassuunnitelmaan kirjataan paivittaisten
apujen tarve ja niihin vastaamisen keinot. Ajan tasalla oleva asiakassuunnitelma kirjataan sahkodiseen
asiakastietojarjestelmaan seka tulostetaan asiakaskansioon. Suunnitelman toteutumista arvioidaan
kolmen kuukauden valein.
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5.4 Itsemaardaamisoikeuden vahvistaminen

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkilokohtaiseen
vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat [&heisesti oikeudet yksityisyyteen ja
yksityiselamén suojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilon fyysisen vapauden ohella myos ha-
nen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan. Sosiaali- ja terveyden huollon tydntekijoiden tehta-
vana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hénen osallistumistaan pal-
velujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Laatimalla hoitotahdon asiakas voi varmistaa, ettd hoidossa noudatetaan hanen elamanarvojaan ja etta
mahdolliset hoitoratkaisut perustuvat hanen omaan tahtoonsa. Hoitotahdon laatiminen mahdollisimman
ajoissa edistaa itsemaaraamisoikeuden kunnioittamista.

Sosiaalihuoltoa toteutettaessa on ensi sijaisesti huomioitava asiakkaan toivomukset, mielipiteet seka
muutoinkin kunnioitettava hanen itsemaaraamisoikeuttaan. Asiakkaalle on annettava mahdollisuus osal-
listua ja vaikuttaa palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Vammaisella henkil6lla tulee olla, kuten muillakin henkildilla, oikeus tehdéa valintoja. Henkildlla on oikeus
tehd& myos huonoja valintoja ja ottaa riskeja sekd oppia virheistaan. Tyontekijoiden tehtdvana on mah-
dollistaa itsemaaradmisoikeuden toteutuminen tarjoamalla henkildlle hanen tarvitsemaansa tukea siina.
Talldin voidaan puhua mm. tuetusta paatoksenteosta. Tuetun paatdksenteon tavoitteena on kannustaa,
rohkaista ja tukea henkilod tekemaan omaa elaméaénsa koskevia paatoksia ja valintoja. Tuettu paatok-
senteko voi sisaltdd apua esimerkiksi vaikeiden asioiden ymmarrettavaksi tekemiseen, tietojen hankin-
taan, palvelujen hakemiseen, arkipédivan asioiden pohtimiseen, vaihtoehtojen etsimiseen ja punnitsemi-
seen tai tehtdvan valinnan tai ratkaisun etujen ja haittojen punnitsemiseen (Vammaispalvelujen kasikir-
ja, THL).

Palveluasumisryhmissa tuetaan asiakkaan omatoimisuutta sekda oman elamanhallinnan mahdollisim-
man hyvaa saavuttamista. Asiakasta tuetaan mahdollisimman hyvaéan arjessa selviytymiseen seka kuu-
noitetaan asiakkaan itsemaardamuisoikeutta aina, kun se on yksikdn kokonaistoiminnan ja turvallisuu-
den huomoiden mahdollista.

5.5 Itsemaardamisoikeuden rajoittamisen periaatteet

Vammaisten asumis- ja laitospalvelut perustuvat ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen. Palveluja toteutetaan
laht6kohtaisesti rajoittamatta henkilon itseméaraamisoikeutta.

Palveluasumisryhmissé ei kayteté rajoitustoimenpiteita.

5.6 Asiakkaan kohtelu

Asiakkaiden kohtelu pohjautuu kaupungin arvoihin! ja lainsdadannén asettamiin vaatimuksiin? *. Nama
kaydaan lapi uusien tydntekijoiden kanssa jo perehdytysvaiheessa. Jos asiakas on tyytymatén saa-

1 Arvot on késitelty kohdassa 2.2
2 imo laki
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maansa palveluun tai kohteluun, hén voi olla yhteydessa toimintayksikon esimieheen tai kdantya sosi-
aali- tai potilasasiamiehen puoleen. Asiakkaalla on myos oikeus tehda muistutus toimintayksikon esi-
miehelle tai johtavalle viranhaltijalle, mikali han on tyytymatdn kohteluunsa.

Toimintayksikdssa kiinnitetddn huomiota ja tarvittaessa reagoidaan epaasialliseen tai loukkaavaan kay-
tokseen asiakasta kohtaan. Helsingin kaupungilla on kaytdssa SosPro- jarjestelma, johon tehdaan il-
moitukset havaituista epakohdista palvelujen toteuttamisessa.

Palveluasumisryhmissé asiakkaan hyvaéa kohtelua vahvistetaan tyontekijan laadukkaalla perehdytyk-
selld ja mahdollisimman varhaisella puuttumisella, jos epaasiallista kohtelua ilmenee. Liséksi jokainen
tyontekija perehtyy asiakkaan tilanteeseen ennen asiakastyon aloittamista. Asiakkaan mahdollisen ris-
kikayttaytymisen varalle on olemassa toimintamalli, jossa asiakastydn tilanneturvallisuus on aina mar-
mistettavva.

5.6 Asiakkaan osallisuus

Vammaisille jarjestettavat palvelut on toteutettava niin, ettd ne tukevat henkilon osallisuutta. Asiakkailla
on mahdollisuus osallistua hoidon ja palvelun laadun arviointin mm. antamalla palautetta toimintayksi-
kon tyontekijoille ja esimiehille seka osallistumalla yhteisiin tilaisuuksiin, joissa toimintaa kasitellaan.

Palveluasumisryhmissa asiakkailla on mahdollisuus osallistua hoidon ja palvelun laadun arviointiin
mm. antamalla palautetta yksikdn tyontekijoille ja esimiehelle seka osallistumalla yhteisiin tilaisuuksiin,
joissa toimintaa kasitellaan. Asiakkaan arjessa tuetaan asiakasosallisuutta aina kun mahdollista. Palve-
luasumisryhmissa asiakas on aina keskidssa oman elaménsa, tarpeidensa ja apujensa suhteen.

5.7 Palautteen keraaminen

Asiakaspalautetta saadaan mm. hoidon, asiakastapaamisten ja asiakaskayntien yhteydessa. Lisaksi
spontaania asiakaspalautetta tulee tyontekijoille ja esimiehille puhelimitse, séhkdpostilla ja kirjeitse.
Palautetta saadaan asiakkailta ja heidan omaisiltaan myo6s yksikkojen asiakaspalautelaatikoihin
jatettyjen viestien sekéa kaupungin sahkdisen palautejarjestelmén kautta.

Palautetta keratadn asukastyytyvaisyyskyselyiden avulla.

5.9 Palautteen kasittely ja kayttd toiminnan kehittamisessa

Asiakkaiden palautteisiin vastataan viipymatta, ja palautteet kdydaan lapi henkiléston ja tarvittavien pal-
veluntuottajien kanssa. Havaittuihin laatupoikkeamiin puututaan valittomasti. Kyselyjen tuloksia ja asia-
kaspalautteista saatua tietoa kasitellaan toimintayksikoissa ja niita kaytetaan toiminnan kehittdmisessa.
Palautetietoa kdytetddn myds koulutustarpeita arvioitaessa.

Palveluasumisryhmissa asiakaspalautetta kerataan vuosittaisella asiakastyytyvaisyyskyselylla. Li-
saksi asiakkailla on mahdollisuus antaa palautetta suoraan tyontekij6ille avustustilanteissa seka yksikon
esimiehelle puhelitmitse, sdhkopostilla tai tapaamisen yhteydessa. Yhteistilassa on asiakkaita varten
palautelaatikko. Henkilokunnalle tulleet palautteet kasitellaan yksikdiden tiimikokouksissa ja sovitaan
yhteisesti mahdolliset tarvittavat toimenpiteet toiminnan kehittdmiseksi. Tarvittaessa asiasta keskustel-

1 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, 48: Asiakkaalla on oikeus saada sosiaalihuollon toteuttajalta
laadultaan hyvaa sosiaalihuoltoa ja hyvaa kohtelua ilman syrjintaé. Asiakasta on kohdeltava siten, ettei hanen ihmisarvoaan
loukata seka ettd hanen vakaumustaan ja yksityisyyttaan kunnioitetaan.
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laan vammaisten asumispalvelup&allikon kanssa ja sovitaan tarvittavista toimenpiteista.
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6 ASIAKKAAN OIKEUSTURVA

6.1 Sosiaaliasiamies ja vammaisasiamies

Sosiaali- ja terveystoimialalla toimii asiakkaiden neuvonnassa apuna potilas-, sosiaali- sek& vammais-
asiamies. Asiamiehet neuvovat asiakkaita ja heidan omaisiaan heitd askarruttavissa asioissa. Ensisi-
jaisesti ongelmallista asiaa kannattaa selvittdé ensin omassa hoitopaikassa asiakasta hoitaneen tyonte-
kijan ja toimintayksikon esimiehen kanssa. Jos asia ei néin selvié, voi ottaa yhteytta potilas- sosiaali- tai
vammaisasiamieheen. Tarvittavat yhteystiedot on saatavilla myods kyseisesta toimintayksikdssa.

Kun asiakas kokee tulleensa vaarin kohdelluksi julkisessa tai yksityisessa sosiaalihuollossa tai tarvitsee
neuvoja oikeuksistaan, han voi olla yhteydessa sosiaaliasiamieheen.

Sosiaaliasiamiehen tehtdva on neuvoa-antava. Sosiaaliasiamies ei tee paatoksia eika mydnna etuuksia.
Sosiaaliasiamieheen voivat olla yhteydessa myds asiakkaiden omaiset ja laheiset, muut kuntalaiset ja
sosiaalihuollon asiakkaiden asioissa toimivat yhteistyétahot. Sosiaaliasiamies neuvoo asiakaslain so-
veltamiseen liittyvissa asioissa seka avustaa muistutuksen teossal. Lisaksi sosiaaliasiamies tiedottaa
asiakkaan oikeuksista ja toimia muutenkin asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi seka
seuraaa asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitystd kunnassa ja antaa siita selvityksen vuosittain kun-
nanhallitukselle.

Vammaisasiamiehen tehtavat ovat vammaisten henkildiden yhdenvertaisuuden, tasa-arvon ja perusoi-
keuksien editaminen. Vammaisasimies toimii yhdyshenkilona ja asiantuntijana eri hallintokuntien ja
vammaisjarjestojen valilla. Vammaisasiamies nouvoo ja kouluttaa vammaisasioissa.

6.2 Sosiaalihuoltolain mukaan tehdysté paatoksesta valittaminen

Sosiaalihuoltolain perusteella tehtyjen paatdsten, seka myonteisten etta kielteisten paatdsten, mukana
tulee ohjeet muutoksenhakuun. Sosiaalihuoltolain perusteella tehtyyn paatékseen tyytymatdn voi hakea
muutosta paatbksen mukana tulleiden ohjeiden mukaan. Ohjeissa kerrotaan muutoksenhaun muoto ja
maaréaajat, joita on ehdottomasti noudatettava tai muutoin muutoksenhaun mahdollisuus raukeaa. Lisa-
tietoja muutoksenhausta voi kysya paattksen tehneesta yksikosta tai sosiaaliasiamiehelta.

6.3 Neuvontanumerot

Sosiaalipalvelujen neuvontaa annetaan kaikissa vammaistyon sosiaalipalvelujen yksikoissd. Sosiaali-
tyontekija on asiantuntija vammaispalvelulakiin sek& kehitysvammalakiin liittyvissa tukitoimissa ja han
tekee yhteisty6td mm. kotihoidon, sairaaloiden ja vammaisjarjestdjen kanssa.

Vammaistyon sosiaalitydssa toimistosihteerit hoitavat vammaispalvelupaatésten toimeenpanoa, kuten
laskujen maksamista tai kuljetuspalvelukorttiasioita. Toimistosihteerit neuvovat kaikissa kuljetuspalvelun
kayttoon liittyvissa asioissa. Heiltd saa myds vammaispalvelun hakemuslomakkeita ja apua naiden tayt-
tAmisessa. Toimistosihteerit palvelevat asiakkaita paasaantdisesti sukunimen kirjainjaon mukaisesti.
Heilla on puhelinajat, jolloin heidat tavoittaa. Muinakin aikoina voi kdyda toimistossa hoitamassa vam-
maispalveluasioita. Ajanvarausta ei tarvita. https://www.hel.fi/lvammaiset/fi/tuki/sosiaalityo/

Helsingin sosiaalipaivystys puh. 020 696 006. Helsingin kaupungin sosiaalipaivystys on paivystava
sosiaaliviranomainen.

1 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, 23§
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Helsingin kriisipaivystys puh. 09 310 44222 antaa keskusteluapua ja tukea akillisissa kriisitilanteissa
ympari vuorokauden.

Terveyspalvelujen neuvonta on keskitetty kaikkina viikonpéiviné ja vuorokauden aikoina toimi-
vaan puhelinpalveluun numerossa 09-310 10023. Terveyspalvelujen neuvontaa saa myds jokaisesta
terveydenhuollon toimipaikasta aukioloaikoina.

Kaupungin verkkosivut http://www.hel.fi/www/helsinki/fi tarjoavat tietoa Helsingin sosiaali- ja terveyspal-
veluista.

6.4 Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapaatdsten kasittely

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus tehdé muistutus kohtelustaan sosiaalihuollon toimintayksikossa
tai sosiaalihuoltoa muutoin jarjestettdessa. Muistutus kohdistuu asiakkaan sosiaalihuollon tosiasialli-
seen jarjestamiseen eli viranomaisen menettelyyn; erityisesti siihen, miten asiakas on kokenut kohte-
lunsa sosiaalihuollon toimintayksikossa.

Muistutus tehd&an sosiaalihuollon ja terveydenhuollon toimintayksikdn vastuuhenkildlle tai johtavalle
viranhaltijalle. Muistutus on vapaamuotoinen, eika sen tekeminen rajoita asiakkaan oikeutta hakea muu-
tosta siten kuin siitéa on erikseen saadetty. Muistutuksen tekeminen ei mydskaan vaikuta asiakkaan oi-
keuteen kannella asiasta sosiaalihuoltoa valvoville viranomaisille tai esimerkiksi muille kunnan viran-
omaisille.

Pysyvaisohjeessal maaritelladan menettelytavat vahinkoa ja vahingonkorvausta koskevissa asioissa,
jotka sisaltyvat vahingonkorvauslakiin. Taman lain mukaisesti korvataan myds sosiaali- ja terveysviras-
tossa asiakkaille/potilaille, heidan omaisilleen, sosiaali- ja terveysviraston tai toisen kaupungin viraston
henkilokunnalle, toiselle virastolle ym. sosiaali- ja terveysviraston toiminnassa aiheutuneet vahingot.

Hallintolain mukaan muistutukseen on annettava vastaus ilman aiheetonta viivytysta. Asiakkaalle on
pyynnosta kerrottava vastauksen arvioitu antamisajankohta ja vastattava kasittelyn etenemista koske-
viin tiedusteluihin.

Muistutukseen ja kanteluun vastaamiselle on asetettu kohtuullinen vastaamisaika, joka on yksi kuukaut-
ta muistutuksen ja kantelun saapumisesta yksikon tietoon. Pysyvaisohjeissa? on madaritelty toimintata-
vat, miten asiakkaiden tekemiin muistutuksiin ja kanteluihin vastataan. Yksikon toimintaa koskevat
muistutukset ja kantelut kdyd&an yksikoissa lapi ja havaittuihin laatupoikkeamiin puututaan valittémasti.

1 Pysyvaisohje Vahinkoa ja vahingon korvaamista koskevat ohjeet PYSY032 29.10.2013
2 Pysyvaisohje Lausuntojen ja vastausten valmistelu kanteluihin ja muistutuksiin PYSY038 1.5.2014
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7 HENKILOSTO

7.1 Henkildkunnan maara ja rakenne

Sosiaalihuollon ammattihenkildlaki tuli voimaan 1.3.2016. Sosiaalihuollon ammattihenkildlaki tuo oi-
keuksia ja velvollisuuksia sosiaalihuollon henkildstolle ja Valviralle uusia velvoitteita ja tehtavia. Ammat-
tihenkilolaki varmistaa ja turvaa sosiaalihuollon asiakkaan oikeuksia ja asiakasturvallisuutta aiempaa
paremmin.

Terveydenhuollon ammattien harjoittamisen vaatimukset on saadetty terveydenhuollon ammattihenki-
|6istd annetussa laissa (559/1994). Terveydenhuollon ammateissa toimiminen edellyttda koulutuksen ja
Valviran laillistuksen tai rekisterginnin liséksi riittdvia ammattitaito- ja -tietoja, seka sita, etta henkild ky-
kenee terveydentilansa ja toimintakykynsa puolesta toimimaan ammatissaan.

Sosiaali- ja terveystoimialan ohjeistuksen mukaan tydnantaja tarkistaa ennen paatosta palvelukseen
ottamista, etta palkattavalla henkildlla on tutkinnon liséksi myds Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvon-
taviraston Valviran rekisterointi. Sosiaali- ja terveystoimiala edellyttad, etta seka laillistetut ettd nimike-
suojatut ammattihenkildt on merkitty Valviran rekisteriin. Sosiaali- ja terveystoimiala vaatii ostopalvelu-
jen hankkimista koskevissa tarjouspyynndissa myos yksityista palvelun tuottajaa tarkistamaan ko. asiat
palkattavalta tyontekijalta.

Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikdissé huomioidaan erityisesti henkiloston riittava sosiaalihuollon am-
matillinen osaaminen. Henkildstésuunnittelussa otetaan huomioon sosiaalihuollon ammatillisen henki-
|6stdn kelpoisuuslaki. Tarvittava henkiléstomaara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta, maarasta ja toi-
mintaymparistosta.

Vammaisten asumis- ja laitospalveluiden toimintayksiktssd on monipuolinen ja asiakkaiden tarpeita
vastaava henkilostd. Asumis- ja laitospalveluissa noudatetaan sosiaalihuoltolain vaatimuksia. Henkilos-
tOmitoitusta suunniteltaessa ja arvioitaessa otetaan huomioon asiakkaiden toimintakyky ja avun tarve,
palvelurakenne, palvelujen tuottaminen ja saatavuus seka henkildstddn ja tydn organisointiin liittyvat
tekijat.

Palveluasumisryhmien henkildston méaara ja rakenne:

Palveluasumisryhmien esimies

Nimike Maara
Vastaava hoitaja 1

Jatkasaaren palveluasumisryhma

Nimike Maara
Vastaava hoitaja yhteinen
Toimintaterapeutti 1
Hoitaja 13
Sairaanhoitaja 1/2

Viikin palveluasumisryhma
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Nimike Maara
Vastaava hoitaja yhteinen
Toimintaterapeultti 1
Ohjaaja 1/2
Hoitaja 14
Sairaanhoitaja 1/2

Kampin palveluasumisryhma

Nimike Maara
Hoitoapulainen 2
| Kaikki yhteensé& | 33,5 |

7.2 Yksikon sijaisten kayton periaatteet

Asiakkaiden hoito- ja asiakasturvallisuus varmistetaan huolehtimalla riittavasta henkilostomaarasta ja
osaamisesta. Sijaisia hankittaessa arvioidaan ensin toimintayksikon sisdiset tydjarjestelymahdollisuudet
ja omien varahenkildiden kaytto. Akillisesti tarvittavat sijaiset hankitaan padasiassa yhteiskayton peri-
aatteita noudattamalla sek& Seure Henkildstopalvelun kautta.

7.3 Henkildstévoimavarojen riittavyyden varmistaminen

Henkilostosuunnittelua tehddan ennakoivasti muutamaksi vuodeksi eteenpain riittavan ja osaavan hen-
kiloston turvaamiseksi. Valtuustokauden virastotasoisessa strategiasuunnitelmassa on suunniteltu hen-
kilostotarvetta ja tAman toteutumista seurataan strategisilla seurantamittareilla. Suunnitelmat toimeen-
pannaan vuositasona talousarviossa ja siihen perustuvassa kayttdsuunnitelmassa.

7.4 Henkildston rekrytoinnin periaatteet

Sosiaali- ja terveystoimialan henkildston rekrytointi perustuu kaupungin virkoja ja tyosuhteisia tehtavia
koskeviin ohjeisiin, kaupungin talousarvion noudattamisohjeisiin, sosiaali- ja terveystoimialan tulosbud-
jettiohjeisiin seka tayttdlupia ja henkildkunnan palvelukseen ottamista koskeviin ohjeisiin. Tyévoiman
muutostarpeet esitetadn seuraavan vuoden talousarvioesityksessa. Helsingin sosiaali- ja terveystoi-
mialalla on ammattihenkilGille maaritelty kelpoisuusvaatimukset, jotka ilmoitetaan aina tydpaikkailmoi-
tuksessa. Tyontekijoiden soveltuvuus ja luotettavuus ty6tehtéviin arvioidaan rekrytointitilanteessa.

Opiskelijoiden toimimisesta sijaisina ja palkkaamisesta on omat ohjeensa (Pysy 008).

7.5 Henkiloston osallistuminen turvallisuuden kehittamiseen

Henkilokunta osallistuu monin tavoin moniammatilliseen laadunhallinnan ja asiakas- ja potilasturvalli-
suuden kehittdmiseen ja saa palautetta oppimista ja oman toimintansa kehittamista varten. Muistutukset
ja kantelut kéasitellaan tapahtumassa mukaan olleiden kanssa.
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HaiPro-ilmoitukset kasitellaén tyopaikoilla erillisen ohjeen mukaisesti. limoituksista saatua tietoa hyo-
dynnetéaéan toiminnan kehittdmisessa. Henkilokunnalle jarjestetdén viraston siséisia asiakas- ja potilas-
turvallisuuskoulutuksia. Yleisten koulutusten lisaksi on erillisia infektioiden, ladkehoidon ja tapaturmien
ehkaisyyn liittyvia koulutuksia.

Kaupungin intranetissa on koko henkilékunnan kaytettavissa asiakas-/potilasturvallisuussivusto. Sinne
on koottu yleistietoa asiakas-/potilasturvallisuudesta ja kerrotaan viraston omasta toiminnasta sen edis-
tamiseksi.

Laki terveydenhuollon ammattihenkilostda (559/1994) 15 § velvoittaa terveydenhuollon henkiléston
huomioimaan mita potilaan oikeuksista on saadetty. Helsingin sosiaali- ja terveystoimialan henkilésto
vastaa toimintansa asiakas-/potilasturvallisuudesta. Potilailla ja heidan laheisilladn on myo6s keskeinen
rooli asiakas-/potilasturvallisuuden edistamisessa.

7.6 Henkildston ilmoitusvelvollisuus sosiaalihuoltolain perusteella

Sosiaalihuoltolain 488:n mukaan sosiaalihuollon henkildsté6n kuuluvan tai vastaavissa tehtavissa toi-
meksiantosuhteessa tai itsendisend ammatinharjoittajina toimivien henkiléiden on toimittava siten, etta
asiakkaalle annettavat sosiaalipalvelut toteutetaan laadukkaasti. Edella tarkoitetun henkilén on ilmoitet-
tava viipymatta toiminnasta vastaavalle henkilolle, jos han tehtdvissdan huomaa tai saa tietoonsa epa-
kohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. lImoituksen vastaanot-
taneen henkilén on ilmoitettava asiasta kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. limoitus voidaan
tehda salassapitosaanndsten estamatta.

Kunnan ja yksityisen palveluntuottajan on tiedotettava henkilostdlleen ilmoitusvelvollisuudesta ja sen
kayttoon liittyvista asioista. limoitusvelvollisuuden toteuttamista koskevat menettelyohjeet on siséllytet-
tava 47 §:ssa tarkoitettuun omavalvontasuunnitelmaan. limoituksen tehneeseen henkiloon ei saa koh-
distaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

Sosiaalihuoltolain 498:n mukaan edella tarkoitetun ilmoituksen vastaanottaneen henkilén tulee kdynnis-
téa toimet epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan poistamiseksi. Henkilon on ilmoitettava asiasta sa-
lassapitosaanndsten estamatta aluehallintovirastolle, jos epakohtaa tai ilmeisen epakohdan uhkaa ei
korjata viivytyksetta.

Sosiaali- ja terveystoimialalla tydntekija tekee ilmoituksen SosPro-ohjelmaan viipymatta silloin, kun
tyontekija havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan epakohdan tai sen uhan. Tyontekija tayttda sahkoisen
iimoituslomakkeen ja kuvaa asiakkaaseen kohdistuvan epékohdan tai sen uhan. Asiakkaan tiedot tayte-
tdan, mikali epakohta kohdistuu yksittdiseen asiakkaaseen. limoittaja tekee kirjaukset seka tapahtumas-
ta ettd ilmoituksen tekemisesta myos asiakastietojarjestelmaan. SosPro-ohjelma ohjaa ilmoituksen yk-
sikdn lahiesimiehelle. Lahiesimiehen tehtavana on kaynnistaa tarvittavat toimet epadkohdan uhan pois-
tamiseksi ja sen lisédksi ilmoitettava asiasta erikseen nimetylle sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle.

Valittomia toimenpiteitd vaativat asiat kasitellaan heti. Yksikon esimies kirjaa tiedot séhkdiseen lomak-
keeseen ja seuraa, etta tarvittavat toimenpiteet tehdaan. Yksikén esimies voi tarvittaessa pyytaa ohjeita
ja neuvoa omalta esimieheltaan. Ylemmalle tasolle siirretdan kaikki tapahtumat, jossa asiakkaalle on
tapahtunut vakava haitta. Ylemmalle tasolle voidaan my6s siirtaa kasiteltdvaksi asioita, joille halutaan
tulosyksikkoa laajempi kasittely tai joilla on merkittavaa informaatioarvoa esim. yksikko-/jaostasolla.
limoituksen tekija voi seurata ilmoituksen kasittelya SosProssa.
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SosPro-raportteja seurataan tulosyksikén kokouksissa kuukausittain ja esimiesten kokouksissa vahin-
tdan kahdesti vuodessa tai aina kun se on ajankohtaista. Toimistojen johtoryhmat kasittelevat SosPro-
raportteja vahintdan kerran vuodessa ja toimialan johtoryhmalle raportoidaan SosPro-raportit kerran
vuodessa muun vuosiraportoinnin yhteydessa (asiakas-/potilasturvallisuus-/omavalvontaraportti).
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8 TOIMITILAT

8.1 Toimintayksikkdjen tilojen kuvaus

Helsingin kaupungin palvelukartasta (https://palvelukartta.hel.fi/) 16ytyvat tiedot kaikista vammaisten
asumis- ja laitospalveluiden toimipisteista seka siitd, miten niihin paasee. Tarkemmat tiedot ja kuvauk-
set toimintayksikoista 16ytyvét osoitteesta https://www.hel.fi'vammaiset/fi/asuminen.

Kiinteistohuoltoon liittyvistd kysymyksisté vastaa toimialan Tilahallinto.

Jéatkasaaren palveluasumisryhma
Asiakkaiden asunnot (10 kpl) ovat kooltaan 38,5-53 m2. Yhteistila ja henkiklékunnan toimistotila yh-
teensa 162,5 m2 (siséltaen apuvalinevaraston). Satelliittiasunnot (5 kpl) 47,5 m2.

Viikin palveluasumisryhma
Asiakkaiden asunnot (10 kpl) ovat kooltaan 46,5-62 m2. Yhteistila ja henkildston toimistotila yhteensa
94 m2. Apuvalinevarasto 13 m2. Satelliittiasunnot (5 kpl) 60,5, m2.

Kampin palveluasumisryhma
6 erillisasuntoa samassa taloyhtitssa.

8.2 Tilojen kayton periaatteet

Tilojen kayton periaatteista on toimialalla pysyvaisohje®!, jota noudatetaan myds vammaisten asumis- ja
laitospalveluiden toimintayksikoissa.

8.3 Siivous- ja pyykkihuoltojarjestelyt

Vammaisten asumis- ja laitospalveluissa on siivous- ja pyykkihuolto jarjestetty toimintayksikkkohatai-
sesti. Siivous- ja pyykkihuoltoa toteutetaan toimintayksikdissé joko oman henkilokunnan toimesta tai
ostopalveluina.

Palveluasumisryhmissa yhteisten tilojen, henkilékunnan toimistotilojen seka asiakkaiden asuntojen
viikkosiivouksesta huolehtii ulkopuolinen palveluntuottaja ostopalveluna. Omasta pyykkihuollostaan
vastaavat asiakkaat itse henkilokunnan avustamana. Henkilékunnan suojavaatteet pestaan ykikossa
henkilokunnan toimesta. Yksikon tydntekijat osallistuvat pavittaiseen tilojen siistimiseen tilannekohtai-
sesti ja aina tarpeen mukaan.

8.4 Teknologiset ratkaisut, asiakkaiden kaytossa olevat turva- ja
kutsulaitteet

Palveluasumisryhmissa on kaytdssa Ascom Miratel-asiakaskutsujarjestelma. Yksil6llisten tarpeiden
mukaan asiakkailla on henkildkohtaisina muutostdina tehtyja ratkaisuja laitteen k&ayton helpottamiseksi,
esim. erikoispainikkeita. Asuntojen ovissa seké& porrashuoneen ulko-ovessa on s&hkoinen ovenavaus-
jarjestelmd. Lisdksi asiakkailla voi olla muita yksildllisid teknologisia ratkaisuja, jotka on katsottu vam-
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man tai sairauden takia valttamattomiksi ja tarpeellisiksi.

8.5 Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden hankinta, kaytén oh-
jaus ja huolto

Laitehankinnat tehdaan Helsingin kaupungin hankintasaantéjen mukaisesti ja niiden suunnittelussa ja
hallinnassa on keskeista laéketieteellinen ja hoitotytn asiantuntijuus. Laite- ja tarvikehankinnat tehdaan
osastokohtaisesti tarpeiden mukaisesti. Sosiaali- ja terveystoimialan laakintalaitteiden vastaanottotar-
kastuksesta vastaa HUS:n laakintatekniikan keskus, joka vastaa myds Mequsoft-laiterekisterista. Lait-
teiden huollosta huolehtivat HUS:n ladkintatekniikan keskus seka laitetoimittajat.

Ammattimaisen kayttajan on ilmoitettava terveydenhuollon laitteen ja tarvikkeen aiheuttamasta vaarati-
lanteesta, joka johtuu laitteen tai tarvikkeen ominaisuuksista, suorituskyvyn poikkeamasta tai hairiosta,
riittamattomasta merkinnasta, riittamattomasta tai virheellisesta kayttoohjeesta tai kaytosta'2.HaiPro-
jarjestelmassa on linkki ilmoittamista varten suoraan Valviralle.

Palveluasumisryhmissa henkilokunta perehtyy ennen laitteiden kayttoa tai uuden laitteen kayttéonot-
toa kayttoohjeisiin ja opetellaan laitteen oikea kayttd. Jos laitteissa huomataan vika tai olennainen puu-
te, laite poistetaan kaytdsta kunnes vika tai puute on korjattu.

8.6 Asiakastietojen s&hkoisen kaytdon omavalvonta

THL:n maarayksessa 2/2015 "Maarays omavalvontasuunnitelmaan sisallytettavista selvityksista ja lait-
teista” edellyttda asiakastietojen sahkoisen kayton omavalvontaa. Tastd omavalvonnasta on sosiaali- ja
terveystoimialalla oma erillinen suunnitelmansa.

Palveluasumisryhmisséd seurataan ja valvotaan sdénndllisesti asiakastietojen ajatasaista ja asianmu-
kaista kirjaamista sahkoiseen asiakastietojarjestelmaan esimiehen, yksikén henkilékuntaan kuuluvan
jarjestelman paakayttajan tai muun valtuutetun henkilékunnan jasenen toimesta. Kirjaamisen toteutumi-
sesta annetaan yksikdissa jatkuvaa palautetta. Palautteen pohjalta asiakastyon kirjaamista parannetaan
ja kehitetdan paivittdisessa tydssa tiedonkulun laadun varmistamiseksi.

8.7 Asiakkaiden apuvélineet, hankinta, kaytt6 ja huolto

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden tulee olla potilaille ja henkildstolle potilasturvallisia.
Laki terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista (629/2010) velvoittaa terveydenhuollon toimin-
tayksikon nimeaméaan vastuuhenkilon vastaamaan siitd, etta toiminnassa noudatetaan lakia ja
sen nojalla annettuja maarayksia.

Sosiaali- ja terveystoimialalla vastuuhenkildna on talous- ja tukipalvelut -osaston Véalinehuolto-
yksikon ylihoitaja. Taméan liséksi jokaiselle osastolle ja toimintayksikdlle on nimetty terveyden-
huollon laitteista vastaavat henkil6t. Linjajohto vastaa yksikkdnsa vastuuhenkildiden nimeami-
sestd, koulutuksesta ja toiminnan seurannas-ta. Sosiaali- ja terveydenhuollon laitteiden kaytto-

1 Pysyvaisohje Terveydenhuollon laitteiden hallinnointi ja vaaratilanteista ilmoittaminen sosiaali- ja terveysvirastossa PYSY090
30.9.2014
2 Laki terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista 629/2010
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koulutusta antavat mm. laitetoimittajat, opetushoitajat ja osastojen laitevastaavat omassa yksi-
kossaan.

Laitehankinnat tehdaan Helsingin kaupungin hankintasdantdjen mukaisesti ja niiden suun-
nittelussa ja hallinnassa on keskeista ladketieteellinen ja hoitoty6n asiantuntijuus. Laite- ja tar-
vikehankinnat tehdéan osastokohtaisesti tarpeiden mukaisesti. Sosiaali- ja terveysvirason laa-
kintalaitteiden vastaanottotarkastuksesta vastaa HUS:n ladkintatekniikan keskus, joka vastaa
my0ds Mequsoft-laiterekisteristé. Laitteiden huollosta huolehtivat HUS:n I&&kinta-tekniikan kes-
kus seka laitetoimittajat. Sosiaali- ja terveysviraston laitteista ja tarvikkeista ohjeistetaan henki-
I6kuntaa pysyvaisohjeessa.” Terveydenhuollon laitteiden hallinnointi ja vaaratilanteista ilmoit-
taminen sosiaali- ja terveysvirastossa, Pysy090”.

Vammaisten asumispalveluissa asuva henkil6 voi saada laakinnallisena kuntoutuksena yksilol-
lisen apuvalinearvioinnin perusteella valttAmattomia itsendista suoriutumista tukevia apuvalinei-
td. Apuvalinearvioinnissa huomioidaan apuvalineen kayttoon liittyva toimintaymparisto.
Asiakkaiden henkilokohtaisessa kaytdssa olevat apuvalineet ja -laitteet hankitaan paéasaantoi-
sesti Helsingin kaupungin Apuvalinepalvelusta tai HUS Apuvalinekeskuksesta.

Toimintayksikon yhteiskaytossa olevien laitteiden ja apuvalineiden hankinnassa noudatetaan
kaupungin hankintaohjeita. Toimintayksikot vastaavat yhteiskaytosa olevista apuvalineiden ja
sahkosaadettavien sankyjen kaytosta ja huolloista. Laitoshoidossa olevan asiakkaan apuvali-
nepalvelvelun jarjestamisvastuu on laitoksella.

Palveluasumisryhmdassé asuva henkild voi saada kayttoonsa ladkinnéllisend kuntoutuksena
yksil6llisen apuvélinearvioinnin perusteella valttamattomia itsenésta suoriutumista tukevia apu-
valineitd. Apuvalinearvionnissa huomoidaan apuvalineen kayttoon liittyva toimintaymparisto.
Asiakas vastaa itse kayttonsa myonnetyista ja lainatuista apuvalineista. Asiakkaan tarvitsemat
ja hanen hallussaan olevat apuvélineet kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Palveluasumisyksi-
kon esimies ja henkilokunta vastaa yhteiskaytossa (yksikon omistuksessa) olevista apuvali-
neista.

9 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY

Sosiaali- ja terveystoimiala vastaa omassa toiminnassaan syntyneiden asiakasasiakirjojen re-
kisterinpidosta henkil6tietolain mukaisesti. Asiakastyohon liittyviin tehtaviin osallistuvat saavat
kasitella asiakasasiakirjoja vain siiné laajuudessa kuin heidan tyétehtavansa ja vastuunsa sita
edellyttavat. Sosiaalihuollon toimintayksikossa tyoskentelevien kayttboikeudet asikasasiakirjoi-
hin sisaltyviin tietoihin tulee maaritella yksityiskohtaisesti.

Sahkoisessa asiakastietojarjestelmassa tulee olla kayttdoikeuksien hallintajarjestelmé, jonka
avulla kullekin kayttajalle voidaan maaritella tAman tehtavien mukaiset kayttdoikeudet asia-
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kasasiakirjoihin ja asiakastietojarjestelman eri toimintoihin. Sahkoisten asiakastietojarjestel-
mien kayttaja tulee yksiloida ja tunnistaa siten, etta kayttaja todennetaan yksiselitteisesti. (So-
siaali- ja terveysministerion asetus poti-lasasiakirjoista 298/2009)

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000). Laki luo juridisen perustan
kirjaamiselle ja tietojen luovuttamiselle. Jokaiselle sosiaalihuollon asiakkaalle tulee laatia palve-
lu-, hoito-, kuntoutus- tai muu vastaava suunnitelma, jollei kyseessa ole tilapainen neuvonta tai
ohjaus (78). Asiakkaan tulee olla mukana suunnitelmaa laadittaessa ja hanta on kuultava en-
nen paatoksentekoa. Sosiaalihuoltoa toteutettaessa on ensisijaisesti otettava huomioon asiak-
kaan toiveet ja mielipide.

Sosiaalihuollon asiakkaan tiedot ovat salassa pidettavia (suhteen luonteesta riippumatta),

my0Os 0soite, jos sen perusteella pystyy paattelemaan, etta henkild kuuluu sosiaalihuollon pii-
riin. Tietoja voidaan antaa taysi-ikaisen asiakkaan suostumuksella edellyttéen, etta han ymmar-
taa suostumuksen merkityksen. Jos suostumusta ei voida saada taikka jos asiakas tai hanen
laillinen edustajansa kieltéda tiedon luovuttamisen, voidaan kuitenkin tietyin edellytyksin antaa
salassapitovelvollisuuden estamatta tietoja, jotka ovat valttamattomia asiakkaan hoidon, huol-
lon tai koulutuksen tarpeen selvittdmiseksi, jarjestamiseksi, toteuttamiseksi tai toimeentulon
edellytysten turvaamiseksi. Liséksi tietoja voidaan antaa terveydenhuollon yksikdille ja joissakin
tilanteissa muulle viranomaiselle kuten poliisille tai tuomioistuimelle seké& asi-akkaan lailliselle
edustajalle.

Henkildstélain (523/1999) mukainen tarkastusoikeus. Tarkastusoikeus (268) tarkoittaa, etta
jokaisella on oikeus saada tietaa, mitd hanta koskevia tietoja henkilorekisteriin on tallennettu.
"Henkilostolain 26§:n 3 momentin nojalla henkildlla on oikeus tarkastaa hanta koskevat tiedot
veloituksetta kerran vuodessa. Mikali asiakas haluaa jaljenndksia, niista ei peritd maksua.” Re-
kisterinpitaja saa perié tietojen antamisesta korvauksen vain, jos siita, kun asianomainen edel-
lisen kerran sai tarkastettavakseen rekisterin tiedot, on kulunut vhemman kuin vuosi.
Hallintolaki (434/2003, 98) velvoittaa viranomaista kayttdmaan asiallista, selkeda ja ymmarret-
tavaa kiel-ta. Tekstin tulee olla asiakasta kunnioittavaa. Asiakkaasta kirjataan vain kayttétarkoi-
tuksen kannalta tarpeellinen tieto. Arkaluonteisia tietoja kirjataan vain jos tiedot ovat hoidon
kannalta valttamattomia.

Edellda mainittujen lakien lisdksi asiakastietojen kasittelya ja sailytysta ohjaavat mm seuraavat
lait ja asetukset:

« Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999)

+ Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasasiakirjojen sahkoisesta kasittelysta (159/2007)

* STM:n asetus (99/2001) potilasasiakirjojen laatimisesta seka niiden ja muun hoitoon liitty-van
materiaalin sailyttamisesta

* Arkistolaki (831/1994)

» SOSV Pysyvaisohje 1.0.11 2.12.2008

Ajantasainen lainsaadanto ja STM:n asetukset 10ytyvét osoitteesta www.finlex.fi
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9.1 Tietosuojaan ja henkilotietojen kasittelyyn liittyva ohjeistus ja
kaytto

Sosiaalihuollon viranomaisen on talletettava sosiaalihuollon ilmoitusrekisteriin yksityisen henkilon palve-
luntarpeen selvittamiseksi tehdyt ilmoitukset ja muut pyynnot seké niiden kasittelyé koskevat tiedot.
muut asiakasasiakirjat on talletettava asiakshuoltoreksiteriin. Kaikista henkiloreksitereihin talletettavista
asiakasasiakirjoista on kaytava ilmi, mihin palvelutehtavaan tai palvelutehtaviin se liittyy. Terveyden ja
hyvinvoinnin laitos anaa maaraykset sosiaalihuollon palvelutehtévien luokituksista.

Asiakasasiakirjoihin on tehtava merkinnat tietojen luovuttamisesta ja merkinnat tietojen saamisesta.
Salassapidettavasta asiakaskirjasta saa antaa tietoja asiakkaan nimeomaisella suostumuksella tai niin
kuin laissa erikseen saadetaan.

Asiakasasiakirjoihin tulee merkité asiakaan hyvan hoidon jarjestdmisen, suunnittelun, toteuttamisen,
seurannan, arvioinnin ja valvonnan turvaamiseksi tarpeelliset seka laajuudeltaan riittavat tiedot. Merkin-
tojen tulee olla selkeita ja ymmarrettavia ja niitd tehtdessa saa kayttaa vain yleisesti tunnettuja kasitteita
ja lyhenteita.

Vammaisten asumis- ja laitospalveluissa toimintayksikon esimies myodntaa tyontekijoille kayttdoikeu-
keudet asiakastietojarjestelmiin. Toimintayksion esimies vastaa tydntekijoidensa perhdytamisesta tieto-
suojasioihin, kirjaamiskayntantoihin seké salassapitovelvollisuuteen liittyvissa asioissa.

9.2 Rekisteriseloste

Rekisteriselosteet ovat ndhtdvissa Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveystoimialan verkkosivuilla
https://www.hel.fi/static/liitteet/kanslia/rekisteriselosteet/Sote/Sote-Vammaispalvelut.pdf ja rekisteri-
selosteen voi pyydettaesséa saada kirjallisena.

9.3 Tietosuojavastaava

Sosiaali- ja terveystoimialalla toimii tietosuojavastaava, joka on Paivi Vilkki, Paivi.Vilkki@hel.fi. Toimin-
tayksikoiden tietosuojakysymyksiin vastaa tyoimintayksikon esimies.

10 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

10.1 Asiakkaiden hyvinvointia ja toimintakykya yllapitava toiminta

Palveluasumisryhmissé asiakkaiden terveydentilaa, toimintakykya ja hyvinvointia seurataan
saannollisesti. Asiakkaan vastuuhoitaja arvioi tilanteen asiakkaan ja muiden tyontekijéiden
kanssa. Kun asiakas aloittaaa asumisen palveluasumisryhmassa, hanen kanssaan tehdaan
yksilollinen asiakassuunnitelma, johon kirjataan yhteisesti sovitut, asiakkaan tarpeisiin perustu-
vat avustuskaynnit vuorokauden eri aikoina. Asiakassuunnitelman laatii yhdessé asiakkaan
kanssa héanelle nimetty vastuuhoitaja. Suunnitelma tarkistetaan kolmen kuukauden valein ja
aina tarvittaessa. Asiakassuunnitelma tallennetaan séhkdiseen asiakastietojarjestelmaan seka
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tulostetaan asiakaskansioon. Asiakkaan avustuskayntien toteutuminen seka oleelliset muutok-
set toiminnassa ja/tai asiakkaan voinnissa kirjataan paivittdin sahkodiseen asiakastietojarjestel-
maan.

10.2 Asiakkaiden ravitsemus

Palveluasumisryhmissé paavastuu ravitsemukseensa liittymissa asioissa on asiakkaalla itsel-
la&n. Kaytannon asioissa auttaa ryhman henkilokunta. Tarvittaessa henkildkunta kannustaa ja
tukee asiakasta terveelliseen ravitsemukseen liittyviin valintoihin. Tarpeen mukaan tehdaan
yhteisty6téa eri asiantuntijatahojen kanssa.

10.3. Hygieniakaytannot

Palveluasumisryhmissé kasien pesuun ja kasihuuhteen kaytt6én on mahdollisuus kaikissa
yksikoissa seka tyontekijoilla etta asiakkailla. Henkilékunta noudattaa tavanomaisia varotoimia
kaikkien asiakkaiden kohdalla seka yleisia hygieniaohjeita, jotka |6ytyvat kaupungin intranetis-
td. Konsultaatioapua saa hoitoty6n asiantuntijoilta, epidemiologisesta toiminnasta seka infek-
tioladkareita. Tarttuvia infektiota seurataan ja niista raportoidaan kaupungin ohjeistuksen mu-
kaan. Henkilokunta kayttaa asiakastydssa suojaimia tilanteen ja tarpeen mukaan.

10.4 Asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoito

Palveluasumisryhmien asiakkaat kayttavat julkisen terveyden- ja sairaanhoidon palveluita
ja/tai yksityisia terveyspalveluita. Palveluasumisryhmien henkilokunta auttaa tarpeen mukaan
palveluiden tilaamisessa ja kaytossa. Henkilokunta pyrkii tiedottamisella, opastamisella ja kan-
nustamisella edistamaan asiakkaiden terveydentilaa.

10.5 Asiakkaiden laakehoito

Palveluasumisryhmissé asiakkaat vastaavat paasaantoisestui itse ladkehoidostaan omaléa-
kéarinsa kanssa. Yksikot noudattavat palveluasumisryhmille tehtya laakehoitosuunnitelmaa.
Ladkehoitosuunnitelman toteutumista valvoo yksikén esimies. Ladkepoikkeamat kirjataan
HaiPro-jarjestelmaan ja korjaavat toimenpiteet toteutetaan valittbmasti. Saman péivan asiakas-
raportilla kasitellaan tilanne ja tehdaan toimenpidemalli heti toteutettavaksi vastaavan poik-
keamatilanteen valttdmiseksi. Poikkeamat kirjataan asianmukaisesti asiakastietojarjestelmaan.

10.6 Asiakasvarojen hallinta

Palveluasumisryhmissé asiakkaat vastaavat itsenéisesti raha-asioistaan joko yksin tai edun-
valvojan avulla. Yksikdissa on avustettuun rahavarojen kayttoon liittyvat kirjalliset ohjeistukset.
Henkilokunta ei kasittele asiakkaiden pankkikortteja ja tunnuslukuja missaan tilanteissa. Hen-
kilokunta ei kasittele asiakkaiden pankkitunnuksia tietokoneella. Mikali asiakas ei itse kykene
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hoitamaan raha-asioitaan, eikd saa muuten jarjestettya niiden hoitoa, on asiakkaan tai tai ha-
nen edunvalvojansa nimeamalla tyontekijalla mahdollisuus kirjallisen valtakirjan avulla asioida
asiakkaan puolesta pankkikonttorissa. Talldin tyontekija vastaa asiasta yhdessa asiakkaan
ja/tai edunvalvojan kanssa.

10.7 Asiakkaiden vaate- ja tekstiilihuolto

Palveluasumisryhmissé asiakkaat vastaavat itse vaate- ja tekstiilihuollostaan. Henkilokunta
auttaa tarpeen mukaan vaatteiden ja tekstiilien huollossa.

11 SUUNNITELMAN HYVAKSYMINEN

Paikka ja paivays

Helsingissa 20.02.2018

Allekirjoitus

Eeva Heikkila
Vastaava hoitaja
Jatkasaaren, Viikin ja Kampin palveluasumisryhmat
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Liite 1
HaiPro-ilmoitusten kasittely Helsingin sosiaali- ja terveysvirastossa

HaiPro-vaaratapahtumailmoituksen tekija laatii iimoituksen kiinnittden huomiota tapahtu-
mahetken olosuhteisiin, tapahtuman syntyyn vaikuttaviin tekijoihin seka miten tapahtuman
toistuminen voitaisiin estdd. Jokainen tyontekija voi tehda HaiPro-ilmoituksen havaitsemas-
taan potilasturvallisuutta vaarantavasta tapahtumasta (haittatapahtuma tai lahelta-piti-
tilanne) intranetissa olevan linkin kautta. Raportointi perustuu vapaaehtoiseen, luottamuksel-
liseen ja syyttelemattomaan vaaratapahtumien ilmoittamiseen ja kasittelyyn.

IImoitusten kasittelijat (Ilahiesimies ja ensisijainen sijainen tai toiminnan luonteen vuoksi
joku muu esim. osastonlaakéri) saavat viestin sahkdpostiinsa uusista ilmoituksista. Viestit
katsotaan paivittain ja arvioidaan kasittelyn kiireellisyys. Valittomia toimenpiteita vaativat
asiat kasitellaan heti. Lahiesimies tekee lisdmerkinnéat ja aloittaa saapuneiden ilmoitusten
kasittelyn kahden viikon kuluessa. Ylemmalle tasolle siirretaan kaikki tapahtumat, jossa
asiakkaalle/potilaalle on tapahtunut vakava haitta. Ylemmalle tasolle voidaan siirtéda kasitel-
tavaksi asioita, joihin halutaan tulosyksikkda laajempi kasittely tai joilla on merkittavaa infor-
maatioarvoa esim. yksikko-/jaostasolla.

1) Tulosyksikdn kokouksissa (esim. osasto/timikokouksissa) kasitelladan oman tulosyk-
sikdn HaiPro-raportteja vahintd&n kerran kuukaudessa ja yksittaisten ilmoitusten ai-
heuttamia toimenpiteitd aina kun tapahtumat ovat ajankohtaisia.

2) Esimiesten kokouksissa yksikkétason raportit huomioiden myos toteutuneet kehitta-
mistoimet vahintaan 2 kertaa vuodessa ja toimintakaytantdjen muutoksia aiheuttavat
iimoitukset aina kun se on ajankohtaista.

3) Jaos- ja/tai yksikkétason potilasturvallisuusvastaavia HaiPro-jarjestelméssa ovat
esim. ylihoitajat, jaoksen tai yksikon johtajat, joille tulee ilmoitus sahkopostiin ylemmalle
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Liite 2

4)

5)

6)

7)

tasolle siirretyista ilmoituksista. Han arvioi ilmoituksen saatuaan, mik& on ylemmadlle ta-
solle siirretyn ilmoituksen oikea kasittelyfoorumi, vaatiiko kasittely esim. johtoryhméan
kasittelyn.

Jaoksen ja/tai yksikdn johtoryhma kasittelee sille lahetetyt vaaratapahtumailmoituk-
set ja arvioi tarpeen toimintakaytantdjen muutokseen. Asian kasittelyn lopputulos kirja-
taan johtoryhm&n muistioon soveltuvalla tavalla. Asian esittelija kirjaa kasittelyn tulok-
sen Haipro -lomakkeelle, informoi Haipro -ilmoituksen tehneen osaston kasittelijaa jat-
kotoimista ja lahettad tiedon eteenpéin asianomaisille vastuuhenkiléille jatkokasittelya
tai toimenpiteité varten. Tallaisia vastuuhenkildita voivat olla linjajohdon liséksi esim.
potilastietojarjestelmien paakayttajat, hygieniahoitajat ja infektioladkarit, opetushoitajat
tms., jotka omalla toiminta-alueellaan voivat kasitella esiin tulevia potilasturvallisuusris-
keja ja tarvittaessa esittaa tdsmennyksia ohjeistuksiin.

Johtoryhma tai laajennettu johtoryhma kasittelee asiakas/potilasturvallisuuden tilaa
seka HaiPro-raportteja vahintaan kaksi kertaa vuodessa huomioiden myos toteutuneet
kehittAmistoimet.

Toimistojen johtoryhma ja /tai laajennettu johtoryhma kéasittelee HaiPro-raportteja
(sis. myds toteutuneet kehittdmistoimet) vahintaan kerran vuodessa ja toimintakaytan-
tojen muutoksia aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

Osaston johtoryhma kasittelee HaiPro-raportteja (sis. myos toteutuneet kehittdmis-
toimet) vahintaan kerran vuodessa.

Potilasturvallisuuden seurantaryhma kasittelee viraston HaiPro-raportit (sis. myds
toteutuneet kehittdmistoimet) kerran vuodessa ja vie asian viraston johtoryhmaan.

Henkilostén ilmoitusvelvollisuus sosiaalihuoltolain perusteella HaiPro-
jarjestelméassa

Sosiaalihuollon tehtéavissa henkilén on ilmoitettava viipymatta toiminnasta vastaavalle hen-
kilolle, jos han tehtavissdan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan
uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. lImoituksen vastaanottaneen henkilon on
iimoitettava asiasta kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. llmoitus voidaan tehda
salassapitosaannosten estamaétta.

1) Tydntekija tekee ilmoituksen HaiProo esimiehelle/toiminnasta vastaavalle henkil6l-
le.

2) limoituksen vastaanottanut henkil6 jatkoldhettdd saamansa ilmotuksen sosiaali-
huollon johtavalle viranhaltijalle.

3) limoituksen vastaanottaneen henkildn tulee kdaynnistaa toimet epakohdan tai il-
meisen epakohdan uhan poistamiseksi.

4) Asiasta on ilmoitettava salassapitosddnngsten estamatta aluehallintovirastolle, jos
epakohtaa tai ilmeisen epéakohdan uhkaa ei korjata viivytyksetta.
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5) Osastojen johtoryhmaét kasittelevat HaiPro-raportteja vahintdan kerran vuodessa.

6) Viraston johtoryhmalle raportoidaan HaiPro-raportit kerran vuodessa muun vuosi-
raportoinnin yhteydessa (asiakas-/potilasturvallisuus-/omavalvontaraportti).
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