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Johdanto

Omavalvonnalla parannetaan palvelujen laatua ja turvallisuutta seks potilaiden ja asiakkaiden
oikeusturvaa. Samalla omavalvonta edistdad henkiléstén oikeusturvaa ja tyoturvallisuutta.
Omavalvonta on osa toiminnan riskienhallintaa. Omavalvontasuunnitelma on kdytannon tydkalu
yksikdn toiminnan ohjaamiseen ja seuraamiseen. Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan asiat
konkreettisesti.

Terveydenhuoltolaki 1.5.2011 (1326/2010) edellyttis, etts terveydenhuollon toimintayksikon on
laadittava suunnitelma laadunhallinnasta ja potilasturvallisuuden taytanté6npanosta.
Suunnitelmassa on otettava huomioon potilasturvallisuuden edistiaminen yhteistydssa
sosiaalihuollon palvelujen kanssa.

Laki ikdd@ntyneen vieston toimintakyvyn tukemisesta sek3 idkkdiden sosiaali- ja terveyspalveluista
eli ns. vanhuspalvelulaki tuli voimaan 1.7.2013 (980/2012). Téman lain 23 § koskee toiminnan
omavalvontaa ja sen mukaan omavalvontasuunnitelma tulee olla julkisesti nahtavana.

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

® suunnitelma on pidettavi julkisesti ndhtavina
¢ sen toteutumista on seurattava saanndllisesti

* toimintaa on kehitettava asiakkailta sek3 toimintayksikén henkilgstélta
saanndllisesti kerattavan palautteen perusteella

Useat eri aikoina voimaan tulleet sdadokset edellyttavit toiminnan ohjausta ja seurantaa. Tim3 on
Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveystoimialan, Vammaisten asumispalveluihin kuuluvan
Majakan asuntoryhmain omavalvontasuunnitelma.

Toimialan yhteinen seka yksikéiden suunnitelmat ovat saatavissa Helsingin kaupungin
verkkosivuilla (www.hel.fi). Majakan asuntoryhman omavalvontasuunnitelma on esilld myés
asuntoryhman ilmoitustaululla. Suunnitelmia tdydennetdan toiminnan muutosten mukaan ja
suunnitelmien toteutumista seurataan vuosittain.

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

® toimiala: Sosiaali- ja terveystoimiala

e palvelukokonaisuus: Perhe- ja sosiaalipalvelut

® palvelu: Vammaistyo

e yksikkd: Vammaisten asumispalvelut

® tydyksikkd: Majakan asuntoryhma
Palvelukokonaisuuksien johto mdérittelee ne yksikst ja palvelut, joissa omavalvontasuunnitelma
tehddan. Suunnitelman laatimisesta vastaa toiminnasta vastaava esimies. Suunnitelman
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laatimiseen osallistuu koko henkilésts. Suunnitelma péivitet4sn toiminnassa tapahtuneiden
oleellisten muutosten jilkeen.

2 Palvelun tuottajaa koskevat tiedot
Sosiaali- ja terveystoimiala, Vammaisty6, Vammaisten asumispalvelut, Majakan asuntoryhma

Yksikon katuosoite: Abraham Wetterintie 18 A
Postinumero: 00880 Helsinki
Postitoimipaikka: PL 6350

Vastuuhenkild: Kirsi Lampinen, Johtava ohjaaja, p. 09 310 64736

3 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet
Sosiaali- ja terveystoimialan tehtavini on:

- Jdrjestdd ja tuottaa sosiaali- ja terveyspalveluja

- luoda edellytyksia terveyden ja hyvinvoinnin yllapitamiselle ja edistamiselle, edistis
omatoimisuutta ja yhteisvastuullisuutta seks ehkéisee ja vihentds sosiaalisia ja
terveydellisid ongelmia ja niiden haittavaikutuksia.

- huolehtia terveydenhuoltolain mukaisista terveyskeskuksen tehtavisti ja sosiaali- ja
terveystoimen ldidkehuollosta.

Vammaisten asumispalvelut on tarkoitettu vammaisille henkilSille. Kehitysvammalain mukaista
asumispalvelua jarjestetaan ryhmékodeissa, asuntoryhmissa ja tukiasunnoissa. Apua ja tukea
jdrjestetddn asiakkaan tarpeen mukaan ymparivuorokautisesti taj osavuorokautisesti.

Vammaispalvelulain mukaista palveluasumista jarjestetian palveluasumisryhmissi seks
satelliittiasunnoissa. Palveluasuminen on tarkoitettu henkilélle, joka vammansa tai sairautensa
vuoksi tarvitsee apua paivittdisissa toiminnoissa jatkuvasti, vuorokauden eri aikoina tai muutoin
erityisen runsaasti, mutta ei ole laitoshoidon tarpeessa.

Sosiaalihuoltolain mukaista asumispalvelua jarjestetiin seka ryhmdmuotisesti etta tukiasunnoissa.
Lisaksi vammaisten asumispalvelut tarjoavat lyhytaikaista asumista sekd asumisen valmennusta.

Vammaisten asumispalvelujen toiminta lahtee asiakkaiden tarpeesta. Tydntekijat auttavat,
hoitavat, ohjaavat ja tukevat asiakasta tdman paivittaisissa toiminnoissaan. Tavoitteena on edistis
asiakkaan osallisuutta, itsemdaradmisoikeutta ja yhdenvertaisuutta siten, ett3 asiakas voi viettas
mahdollisimman itsenaisti elimis kulloisenkin elamantilanteensa mukaan.

Majakan asuntoryhmi tarjoaa vakituista asumista ja tukiasumista kehitysvammaisille
henkildille.

Asuntoryhmissi asuu yhteens3 12 asiakasta omissa asunnoissaan ja yksi etdasukas
lahietdisyydesss. Asuntoryhmissi tarjotaan piiviaikaista ohjausta ja tukea.
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Tyontekijat auttavat, ohjaavat ja tukevat asiakkaita terveydentilaan, hygieniaan seki
ravitsemukseen liittyvissa asioissa. Asiakkaat saavat tyontekijdiden apua ja ohjausta myés
vapaa-ajan suunnittelussa seka sosiaalisten suhteiden ylldpidossa. Lisdksi tydntekijat tekevit
tiiviisti yhteistyota asiakkaiden omaisten, Idheisten, sosiaalitydntekijéiden, tyo- ja
paivdtoimintojen seki terveydenhuollon toimijoiden kanssa.

Asiakkaiden toimintakykya arvioidaan vahintian kerran vuodessa. Asiakkaille laaditaan
vuosittain henkilokohtainen ohjaussuunnitelma, jossa huomioidaan kunkin asukkaan
kokonaistilanteen kannalta tirkeimmit toiminnot ja laaditaan niille konkreettiset tavoitteet.
Asiakkaat osallistuvat suunnitelman laadintaan oman toimintakykynsd mukaan ja heidin omat
nakemyksensa kirjataan myos suunnitelmiin. Tavoitteena on, ettd jokainen asukas voi eldi
mahdollisimman rikasta ja omannikéisti elimai toimintakykynsa seka kulloisenkin
eldméntilanteensa mukaan.

4 Johtamisjarjestelms

Johtamisvastuussa olevat vastaavat toiminnan omavalvonnasta ja sen osana
asiakasturvallisuudesta. Jokainen tyontekija on vastuussa omasta tyostdin ja siten osallistuu
omavalvonnan keinoin toiminnan kehittimiseen Ja asiakasturvallisuuden edistamiseen.

Toimialajohtaja Juha Jolkkonen toimii potilas- ja asiakasturvallisuuden vastuuhenkiléni ja
toimialalle on nimetty potilas- ja asiakasturvallisuuskoordinaattori. Omavalvonnan osana keritisn
tietoa toiminnan riskeist ja laatupoikkeamista. Tallaista palautetietoa kiytetdan hyviksi
toiminnan kehittdmisessa.

Majakan asuntoryhmé on Helsingin kaupungin vammaisty6n ja vammaisten asumispalveluihin
kuuluva asumisyksikkd. Vammaisten asumispalvelupaillikk6né toimii Kristiina Raih3,
kristiina.raiha@hel.fi ja ryhmakodin esimiehens on johtava ohjaaja Kirsi Lampinen,
kirsi.lampinen@hel. fi.

5 Laadunhallinta

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

Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa toimintaa kehitetiin neljan ndkokulman kautta (nelimaali).
Nelimaalin eri osa-alueiden tulee olla tasapainossa keskendan. Nelimaalin osa-alueita ovat:
asiakaskokemus ja palvelujen saatavuus, henkildstokokemus, vaikuttavuus ja tuottavuus.

Majakan asuntoryhmain toimintaa kehitetiin ensisijaisesti vammaistydn sekid vammaisten
asumispalvelujen tuloskortin seki vammaisten asumispalvelujen laatutason pohijalta.
Tyontekijdt osallistuvat ja sitoutuvat myés toimialan yhteisiin kehittimishankkeisiin.

Asuntoryhmassé on kiytdssd RAFAELA © -kehitysvammatyén luokitusmittari.
Kehitysvammatyon luokitus tarkoittaa asiakkaiden kehitysvammatyén mittaamista ja arviointia.
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Luokituksessa mitataan ja arvioidaan toteutunutta kehitysvammatyiots ja sen kuormittavuutta.
Tyontekijét arvioivat asiantuntijoina ovatko asiakkaiden tarpeet ja henkildstoresurssit
tasapainossa. Jarjestelmi tuottaa paivittiin tietoa asiakkaiden yksildllisen hoidon ja tuen
tarpeesta sekd kehitysvammatyén tyopanoksesta.

Esimies seuraa sddnnéllisesti luokitusmittarin tuottamaa tietoa ja tekee niisti kuukausittain
kirjallisen analyysin. Tima RAFAELA®-kuukausiraportti kisitellzsn tyontekijoiden kanssa ja se
tallennetaan kaupungin sisiiselle verkkosivulle, RAFAELA® -ty6tilaan, josta se on myds muiden
asumispalvelujen esimiesten seki vammaisten asumispalvelupdillikén saatavilla. Tavoitteena
on, ettd jarjestelméan tuottaman tiedon avulla henkiléstovoimavarat voidaan kohdentaa
asiakkaiden tarpeen mukaan mahdollisimman oikeudenmukaisesti ja tehokkaasti. Jarjestelmi
mahdollistaa myds yksikéiden vilisen vertailun,

6 Riskienhallinta

6.1. Riskienhallinnan jarjestelmadt ja menettelytavat

Toimialan linjajohto vastaa strategisesta ja operatiivisesta riskienhallinnasta sek: turvallisuuden
jarjestdmisestd. Johto huolehtii, ett toimintaymparistén olosuhteet mahdollistavat turvallisen
tyon tekemisen, asiakaspalvelun seki turvallisen ja laadukkaan hoidon. Riskienhallinnan
tarkoituksena on ihmisten, omaisuuden, tiedon, maineen ja ymparistén turvaaminen sekd
toiminnan héiri6ttémyyden varmistaminen paivittdisessa toiminnassa. Operatiivinen
riskienhallinta kisittaa turvallisuusriskien tunnistamisen ja arvioinnin seka turvallisuustoiminnan.
Operatiivinen riskienhallinta tukee johtamista ja strategisten tavoitteiden saavuttamista.

Vammaispalvelun johdon tulee olla tietoinen turvallisuusriskeist ja turvallisuuden tilasta.
Yksikdissa tulee tunnistaa operatiiviset riskit, arvioida niiden vaikutukset turvallisuuteen ja
toimintaan seka laatia toimintaohjeet eri tilanteita varten. Samalla tulee selvittda ja kuvata keinot,
joiden avulla pystytdan varautumaan vaaratilanteita varten, suojautumaan niilts ja turvaamaan
toiminnan jatkuvuus hiiriétilanteissa.

Vaarojen arvioinnin tekeminen tyOpaikalla on lakisddteinen velvoite. Vaarojen arviointia ei
kuitenkaan tehdi viranomaisia, vaan tyopaikkaa itsednsa varten. Tyépaikan turvallisuus rakentuu
hyvin tehtyyn vaarojen arviointiin. Vaarojen arviointi on prosessi, jossa tybnantaja ja tyéntekijat
yhdessa tunnistavat ja arvioivat tyOpaikan vaara- ja kuormitustekijat. TyOnantaja vastaa siits, etts
ty6paikan olosuhteet ovat tyontekijoille turvalliset. Laadukkaasti tehty vaarojen arviointi vihentss
tyopaikalla sattuvia henkils- ja materiaalivahinkoja, lis3d tyohyvinvointia seki parantaa tyoén
tehokuutta ja tuottavuutta.

Majakan asuntoryhmissa riskejs Ja vaaroja arvioidaan vuosittain. Arviointiin osallistuu koko
henkilosto. Tyosuojelupakki-ohjelman avulla henkilésts voi mm. kartoituskyselyyn vastaamalla
tunnistaa tyépaikkansa vaara- ja kuormitustekijit. TyGsuojelupakki on myés se ohjelma, jonne
vaarojen arvioinnit kirjataan ja jota kautta arviointeja voidaan hallita ja paivittas.
Dokumentoinnista vastaa asuntoryhmaén johtava ohjaaja.
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6.2 Riskien tunnistaminen ja kasitteleminen

Potilas- ja asiakasturvallisuutta edistetiin ja korjataan toimialatasolla ladkehoito-osaamisen,
hoitoon liittyvien infektioiden torjunnan, potilaan eristimisen ja liikkkumisen rajoittamisen, hoidon
dokumentoinnin, osto- ja tukipalvelujen, alueellisen yhteistyon ja fyysisen ympéristén osalta.

TyOntekijat iimoittavat havaitsemansa epikohdat, laatupoikkeamat ja riskit omalle esimiehelleen.
Haittatapahtumien ja lhelt3 piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja

raportointi. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hybdyntamisestd kehitystyéssa on esimiehells,
mutta tyontekijoiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon kayttoon.

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

6.2.1 HaiPro

HaiPro on asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien vaaratapahtumien raportoinnin sihkéinen
tyokalu. Vaaratapahtuman havainnut tyontekijd tekee ilmoituksen HaiPro-jarjestelmin kautta.
limoituksen tekemiseen ei tarvita kdyttsjitunnuksia tai kirjautumista. HaiPro-ilmoitus ohjautuu
kasiteltavaksi ryhmakodin esimiehelle, joka on aloittaa ilmoituksen kdsittely viikon kuluessa.
IImoitus on kuitattava valmiiksi kuukauden kuluessa. Erillinen ohje (liite 1) HaiPro-ilmoituksen
kdsittely sosiaali- ja terveystoimialalla.

6.2.2 SPro

Sosiaalihuoltolain edellyttimana tyontekijéiden on viipymétta ilmoitettava tyonantajalle SPro-
jarjestelméssé havaitessaan epikohdan tai epiakohdan uhkan asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa. Sosiaalihuollon palveluissa kaikki ammattiryhmat kdyttavit SProta.
Terveydenhuollon palveluissa terveydenhuollon henkiléstd tarvitsee SPro-ilmoituksen tekemiseen
asiakkaan luvan.

Sosiaali- ja terveystoimialalla tyéntekijat tekevit ilmoitukset havaitsemistaan epdkohdasta tai
epakohdan uhista SPro-jirjestelmain erillisen ohjeen (liite 2) mukaisesti. Ilmoituksen tekemiseen
ei tarvita kayttdjatunnuksia tai kirjautumista. Jarjestelma ohjaa ilmoituksen yksikon
Idhiesimiehelle ja linjajohdolle mukaan lukien sosiaalihuolion nimetty johtava viranhaltija.
Ldhiesimiehen tehtdvina on kdynnistda tarvittavat toimet epdkohdan tai sen uhan poistamiseksi.
lImoitus voidaan siirtaa tarvittaessa kisiteltavaksi ylemmille taholle organisaatiossa, jos
ilmoituksen edellyttimét toimenpiteet vaativat laajempaa kasittelya tai yhteist4 linjausta. Sosiaali-
ja terveystoimialan ohjeena on, ettd SPro-jarjestelmain tehdyt ilmoitukset kasitelldan viipymatta
tai viimeistdaan kahden viikon sisalli ilmoituksen kirjaamisesta.

limoitus epdkohdasta voidaan tehd salassapitossannosten estimatts. Mikili epdkohtaa ei saada
korjattua, on asiasta ilmoitettava aluehallintovirastolle. limoituksen tehneeseen henkiléén ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. lImoitusvelvollisuutta koskevat
toimintaohjeet on siséllytettdva omavalvontasuunnitelmaan.
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6.2.3 Vakavien vaaratapahtumien selvittely

Vakavassa vaaratapahtumassa asiakkaalle on aiheutunut tai melkein saattanut aiheutua
merkittdvaa haittaa tai huomattavaa Pysyvaa haittaa tai hinen henkeenss tai turvallisuuteensa
kohdistuu vakava vaara. Vakava vaaratapahtuma on voinut myés kohdistua suureen joukkoon
ihmisid. Vakava haitta tarkoittaa kuolemaan johtanutta, henkes uhannutta, sairaalahoidon
aloittamiseen tai jatkamiseen johtanutta, pysyvaan tai merkittavisn vammaan ja
toimintaesteisyyteen tai —kyvyttdmyyteen johtanutta tilannetta. Toimintaohje Vakavien
vaaratapahtumien selvittely ohjeistaa selvittelyprosessin tarkemmin.

6.2.4 Tyésuojelupakki

TyGsuojelupakki on tyoviline tyontekijéille turvallisuuspoikkeamista ilmoittamiseen.
Turvallisuuspoikkeamia ovat havaitut ldheltd piti -tilanteet, vaaratekijat seka uhka- ja
vakivaltatilanteet. Turvallisuuspoikkeamailmoitusten tekemiseen ej tarvita tunnuksia eik3
kirjautumista.

TyGsuojelupakki on tyoviline johdolle, esimiehille sek3 tysuojeluorganisaatiolle tysturvallisuuden
hallintaan, kehittamiseen ja seurantaan. Tybsuojelupakin avulla voidaan tehds ja kasitelld
tyOtapaturma- ja turvallisuuspoikkeamailmoituksia. lImoitus tehdéin aina, kun tyon turvallisuus ja
terveellisyys vaarantuvat. Ty6suojelupakilla voidaan toteuttaa ja péivittaa tyopaikan vaarojen
arviointeja, hallinnoida turvallisuustietoa tallentamalla tyéturvallisuuden kannalta olennaisia
dokumentteja ja tehd4 johtamisen ja padtoksenteon tueksi raportteja ja tilastoja tyétapaturmista,
turvallisuuspoikkeamista sek3 vaarojen arvioinneista.

6.3 Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, lzhelts piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle madritellddn korjaavat
toimenpiteet, joilla estetdin tilanteen toistuminen jatkossa. Tillaisia toimenpiteitd ovat muun
muassa tilanteiden syiden selvittiminen ja tata kautta menettelytapojen muuttaminen
turvallisemmiksi. My&s korjaavista toimenpiteista tehdiin seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.
HaiPro- ja SPro-jirjestelmissi toimenpiteet kirjataan kohtaan ”Kuvaus toimenpiteiden
toteuttamisesta”,

6.4 Riskien arviointi yksikdiden omissa omavalvontasuunnitelmissa

Majakan asuntoryhman tunnistetut riskit on kirjattu tilojen osalta Turvallisuus- ja
pelastussuunnitelmaan ja muilta osin muut mahdolliset riskit tahin omavalvontasuunnitelmaan
kyseisiin kohtiin.

Riskit kirjataan yksik6iden omiin omavalvontasuunnitelmiin aina kyseisiin asiakohtiin. Esim.
hygieniaan, ravitsemukseen, henkildsté6n tai tiloihin liittyvat riskit kirjataan
omavalvontasuunnitelmaan ko. otsikon alle. Yksikoissa kannattaa tunnistaa muutama toimintaa
koskeva oleellinen riski, keinot niiden ehkdisyyn, toimenpiteet riskin toteutuessa ja sen jilkeen
vield kehittdmistoimenpiteet.
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/7 Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva

/7.1 Palvelutarpeen arviointi, palvelujen hakeminen ja paatoksenteko

Vammaisten asumispalveluja haetaan asiakkaan oman asuinalueen vammaispalvelujen
sosiaalityontekijaltd. Vammaisen henkilén hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan
vammaistenpalvelujen sosiaalityéssa yhdessi asiakkaan ja tarvittaessa hdanen omaisensa,
ldheisensa tai laillisen edustajansa kanssa. Palvelutarpeen arviointi tehddin moniammatillisena
yhteisty6na.

Arvioinnin ldhtokohtana on henkilén oma ndkemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta.
Arviointia tehdessa kunnioitetaan asiakkaan itsemaardamisoikeutta, ottaen huomioon hinen
toiveensa, mielipiteensa seka yksilélliset tarpeensa. Arvioinnin perusteella asiakkaalle laaditaan
palvelusuunnitelmasuunnitelma.

7.2 Asiakas- ja palveluntoteuttamissuunnitelma

Vammaispalvelujen sosiaalityontekija kirjaa asiakkaan hoidon ja palvelun tarpeen asiakkaan
henkilokohtaiseen, paivittiists hoitoa ja palvelua koskevaan
asiakassuunnitelmaan(palvelusuunnitelmaan). Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta
saavuttamaan eldmanlaadulleen ja toimintakyvylleen asetetut tavoitteet. Lisiksi suunnitelman
avulla seurataan asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuvia muutoksia.

Majakan asuntoryhmaéssa asiakkaan toimintakykya arvioidaan vuosittain.
Toimintakykykartoituksen pohjalta asiakkaalle laaditaan palvelun toteuttamissuunnitelma el
ohjaussuunnitelma, jossa huomioidaan kunkin asukkaan kokonaistilanteen kannalta tirkeimmjt
toiminnot ja laaditaan niille konkreettiset tavoitteet. Suunnitelma laaditaan, arvioidaan ja
tarkastetaan yhdessé asiakkaan kanssa, ottaen huomioon asiakkaan kaytossi olevat
kommunikaatiokeinot. Suunnitelmaa laadittaessa huomioidaan yhteistys asiakkaan liheisten seki
moniammatillisen tiimin kanssa. Sek3 toimintakyvynkartoitus ettd suunnitelma kirjataan
asiakastietojarjestelméain, Terveys Efficaan

7.3 Itsemddra@amisoikeuden vahvistaminen

[tsemddraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilkohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvit Isheisesti
oikeudet yksityisyyteen ja yksityiseldman suojaan. Henkildkohtainen vapaus suojaa henkilén
fyysisen vapauden ohella myés hinen tahdonvapauttaan ja itsemiéraamisoikeuttaan.
Henkilokunnan tehtdvina on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemairiamisoikeutta ja tukea
hdnen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Kehitysvammalain tavoitteena on mm. vahvistaa erityishuollossa olevan henkilén
itsemdaradmisoikeutta ja itsenaista suoriutumista seki vihentss rajoitustoimenpiteiden kayttoi
erityishuollossa. Helsingin kaupungin vammaistydssd on kaytossd IMO-kasikirja,
Itsemadrdamisoikeuden ja itseniisen suoriutumisen tukeminen ja rajoitustoimenpiteet. Kasikirja
on tarkoitettu kaikkien tyéntekijgiden kayttésn tukemaan asiakkaiden itseméairaamisoikeuden
tukemista.
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Kaikille asuntoryhmain asiakkaille on osana palvelun totuttamissuunnitelmaa laadittu
suunnitelma itsendisen suoriutumisen ja itsemddradmisoikeuden tukemiseksi (IMO-
suunnitelma). Suunnitelma pitis paivittas tarvittaessa, kuitenkin vihintisn kuuden kuukauden
vélein.

Suunnitelma laaditaan yhteistyossa asiakkaan, tyo- ja péivatoimintojen ja tarvittaessa asiakkaan
omaisten tai liheisten kanssa. Tarpeen mukaan tydntekijit voivat konsultoida myos
Kehitysvammapoliklinikan tyontekijoita, kuten puheterapeuttia ja psykologia

Asiakkaan itsemaaraamiskyky tulee arvioida, jos on syyti epiill3, etti se on pysyvasti,
pitkdaikaisesti tai toistuvasti alentunut. Arvioin voi tehdd Kehitysvammapoliklinikan psykologi
moniammatillisen tiimin avulla.

7.4 Itsemaaraimisoikeuden rajoittaminen

Asiakkaan hoito ja huolenpito perustuvat ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja yhteisymmarrykseen.
Palveluja toteutetaan lihtékohtaisesti rajoittamatta henkilén itseméairiamisoikeutta.
Rajoitustoimenpiteille on aina oltava laissa saddetty peruste ja sosiaalihuollossa
itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkiléiden
terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. ltsemadradmisoikeutta rajoittavista toimenpiteists
tehddan asianmukaiset kirjalliset paatokset voimassa olevan ohjeistuksen mukaisesti. Mahdolliset
rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti
henkilén ihmisarvoa kunnioittaen.

Pddsaantona erityishuollon toteuttamisessa on toimiminen yhteisymmarryksessa asiakkaan
kanssa. Rajoitustoimenpiteill puututaan asiakkaan perusoikeuksiin, ja sen vuoksi ne tulee
ymmartaad viimesijaisiksi ja poikkeuksellisiksi toimenpiteiksi. Rajoitustoimenpiteits koskeva
ohjeistus on kuvattu IMO-kasikirjassa. Rajoitustoimenpiteiden kaytts vammaistyossa seuraa
rajoitustoimenpidetyéryhma.

Majakan asuntoryhmissi ei ole kiytéssi rajoitustoimenpiteet.

7.5 Asiakkaan kohtelu

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkilsiden tehtdvana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
itsemadradamisoikeutta seki kohdella asiakkaita hyvin ja tasapuolisesti. Jokaisella asiakkaalla tulee
olla eldmantilanteesta riippumatta mahdollisuus kasvuun ja kehitykseen seki oikeus hyvéan ja
arvokkaaseen elimaan. Asiakkaalle annetaan tietoa palveluista sekid hanta koskettavista asioista
ymmarrettdvalld tavalla sekd tuetaan ja rohkaistaan osallisuuteen ja osallistumaan palvelujensa
suunnitteluun, padatéksentekoon ja toteuttamiseen kykyjensd mukaan. Asiakasta koskeva asia on
kasiteltava ja ratkaistava siten, etta ensisijaisesti otetaan huomioon asiakkaan etu. Asiakasta on
suojeltava kaikenlaiselta ruumiilliselta ja henkiselts vakivallalta, huonolta kohtelulta ja hyvak-
sikaytoltd. Toimialalla on toimintaohje Asiakkaan ja potilaan hyvéd kohtelu ja kaltoinkohtelun
ehkdiseminen sosiaali- ja terveystoimialalla.
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Majakan asuntoryhmissi asuva ihminen on toiminnan keskiossa. Asiakkaan omat mielipiteet,

myos eridvit mielipiteet ovat tirkeits ja ne myés kirjataan asiakastietojirjestelmaan. Lisiksi
asiakkaat osallistuvat omien suunnitelmiensa tekemiseen toimintakykynsi puitteissa.

Asiakkaan ja tybntekijoiden vuorovaikutustilanteisiin kiinnitetddn asuntoryhmiissi erityista
huomiota. Tavoitteena on, ettd tyontekijat antavat asiakkaille tilaa, ldsndoloa ja aikaa siten, etta
jokainen asiakas tulee aidosti kuulluksi ja arvostetuksi.

7.6 Osallisuus

Sosiaali- ja terveystoimessa osallisuudella tarkoitetaan sitd, etta turvataan asiakkaiden tiedon
saanti, tuetaan yhteisollisyytta ja alueellista vaikuttamista, otetaan kuntalaiset mukaan
kehittamiseen, asiakkaalla on aktiivinen rooli omassa palveluprosessissaan sekd palveluissamme
syntyy erinomaisia asiakaskokemuksia. Osallisuuden toimeenpanoa toiminnassa ovat mm.
asiakaspalautteet, asiakasraadit kokemusasiantuntijat, yhdyskuntasosiaalitys ja
jdrjestdavustukset.

Majakan asuntoryhmiss pidetiin sainnéllisesti kerran viikossa asiakaskokouksia, joissa
asiakkaat voivat toimintakykynsi puitteissa osallistua toiminnan ja laadun kehittamiseen.
Asiakaskokouksista laaditaan muistiot. Asiakaspalautetta saadaan mm. asiakastapaamisten
yhteydessa. Lisiksi spontaania asiakaspalautetta tulee tyontekijéille ja esimiehille puhelimitse,
sahkdpostilla ja kirjeitse. Palautetta saadaan asiakkailta ja heidan liheisiltisn myos
asuntoryhman asiakaspalautelaatikkoon ja kaupungin sidhkoisen palautejirjestelmin kautta.
Palautetta keritiin asiakastyytyviisyyskyselyiden avulla. Asiakaspalautetta saadaan myaos
opiskelijoiden tekemien opinniytteiden tai muiden selvitysten kautta. Jos ryhmikodin asiakas
tai hdnen ldheisensé on tyytymiton palveluun, on hinell3 oikeus tehdi asiasta muistutus.
Palautetta voi antaa myés kaupungin sihkoisen palautejarjestelmain kautta.

7.7 Sosiaali- ja potilasasiamies sek3 vammaisasiamies

Sosiaali- ja potilasasiamieheen voi olla yhteydessd, jos asiakas tai potilas on tyytymatén hoitoon,
kohteluun tai palveluun sosiaali- ja terveydenhuollossa tai tarvitsee neuvoja oikeuksistaan sosiaali-
ja terveydenhuollossa. Sosiaali- ja potilasasiamieheen voivat olla yhteydessd myés asiakkaiden ja
potilaiden omaiset ja muut l3heiset, kuntalaiset sekd yhteisty6tahot. Sosiaali- ja potilasasiamiehen
tehtdva on neuvova ja ohjaava.

Asiakaspalvelu on puhelinnumerossa 09 3104 3355 maanantaisin, keskiviikkoisin ja torstaisin klo 9
- 11.30 seka tiistaisin klo 12 - 14.30. Sahkoépostiosoite on sosiaali.potilasasiamies@hel.fi

Vammaisasiamiehen tehtavini on edistids vammaisten henkildiden yhdenvertaisuutta, tasa-arvoa
ja perusoikeuksien toteutumista. Vammaisasiamies toimii yhdyshenkilén, kouluttajana ja
asiantuntijana eri hallintokuntien vilill3.

Vammaisasiamies Tiina Lappalaisella ei ole puhelinaikaa eikd asiakasvastaanottoa. Parhaiten hinet
tavoittaa sdhkopostilla osoitteesta tiina.lappalainen@hel fi
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/.8 Sosiaali- ja terveysneuvonta

Sosiaalipalvelujen neuvontaa annetaan kaikissa sosiaalipalvelujen yksikoissi kuten
palvelukeskuksissa, sosiaali- ja lahityon ja ympirivuorokautisen hoidon yksikdissd, joissa toimii
sosiaalitydntekijoits ja sosiaaliohjaajia

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

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

Kriisipdivystys puh. 09 3104 4222
— Antaa henkista ensiapua akillisissa kriisitilanteissa.
— Tekee tarvittaessa kotikdynteja.

/7.9 Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapaatosten kasittely

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

Jos asuntoryhmin asiakas tai hanen liheisenss on tyytymaton palveluun, on hanells oikeus tehds
asiasta muistutus. Palautetta voi antaa myGs kaupungin sdhkdisen palautejarjestelman kautta.
Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapéatésten kasittely on ohjeistettu toimialan
omavalvontasuunnitelmassa.

8 Palvelun sisalléon omavalvonta

Majakan asuntoryhman omavalvontasuunnitelma sisiltas asiakkaan terveyden- ja sairaanhoitoon,
ldakehoitoon, hyvinvointia ja toimintakykya ylldpitavan toimintaan, ravitsemukseen, hygienia
kdytantoihin, infektioiden ehkdisyn seka terveydenhuollonlaitteiden ja tarvikkeiden turvalliseen
kayttdon ja apuvilineisiin liittyvid tehtdvia. Lisdksi omavalvontasuunnitelmassa kasitell3n tiloja,
riskienhallintamenettelyjs seka turvallisuus- ja pelastustehtavia.

8.1 Palvelun saatavuuden maaraajat
Sosiaalipalveluja myénnetdan kunnan asukkaille yksilokohtaisen palvelutarpeen arvioinnin
perusteella. Palvelutarpeen arviointi on aloitettava viipymatta ja saatettava loppuun ilman
aiheetonta viivytysta. Kiireellisisss tapauksissa toimitaan valittémaisti. Kiireellisiss3 tapauksissa
palveluja on jérjestettiva myss tilapdisesti kunnassa oleskelevalle. Erikseen on sdddetty aikarajat:
® vammaisten henkildiden palvelutarpeen selvittimiselle (7 arkipdivan sisalla),
* toimeentulotukipidatdksen tekemiselle (kiireellisissa tapauksissa samana tai
seuraavana arkipdivand, muuten 7 paivin sisalld),
* toimeentulotuki-asiakkaan padsy keskusteluun sosiaalitydntekijan tai
sosiaaliohjaajan kanssa (viimeistaan seitsemantend arkipaivana).
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8.2 Palvelun eri osa-alueiden toteutus ja valvonta

Terveyden- ja sairaanhoito

Vastuu Majakan asuntoryhmiin asiakkaiden terveydenhuollosta on ensisijaisesti Kalasataman
terveysasemalla, https://www.hel.ﬁ/sote/toimipisteet-fi/aakkosittain[kalasataman-

thk[terveysasemagalvelut

Yhteisty6téd tehdddn myos erikoissairaanhoidon seki kehitysvammapoliklinikan kanssa.
Kehitysvammapoliklinikan 133k3rit paivystavat kehitysvammaan liittyvissa sairauksissa ja niiden
hoidossa ympiri vuorokauden.

Asiakkaiden suun ja hampaidenhoito on keskitetty Kalasataman terveys- ja
hyvinvointikeskukseen, josta kaikki asiakkaat saavat sdannéllisesti kutsun tarkastuksiin.

https:/ /www.heI.fi/sote/toimipisteet-fi/aakkosittain/ kalasataman-thk/terveysasemapalvelut

Malmin sairaalan piivystyspoliklinikalla hoidetaan ympéri vuorokauden vaativaa kiireellists
hoitoa tarvitsevia potilaita. Sielld hoidetaan iltaisin, viikonloppuisin ja pyhipéivina myos
asiakkaita, joiden sairaus tai vamma ei voi odottaa oman terveysaseman aukeamista.
Pdivystysapu-puhelinpalvelusta P. 09 116 117 saa terveydenhuollon ammattilaisen apua,
neuvoja ja ohjeita ympiri vuorokauden.

https://www.hus.fi/sairaanhoito/sairaalat/malmin sairaala/Sivut/default.aspx Vakavissa ja #killisiss
sairastapauksissa ja vammoissa tulee soittaa Hatakeskukseen 112.

Asuntoryhmin tyéntekijit seuraavat asiakkaiden terveydentilaa pdivittiin ja kirjaavat siihen
liittyvét asiat asiakastietojarjestelmain. My®6s lddkarin tai muun terveydenhuollon
ammattilaisen asiakkaalle antamat ohjeet ja niiden toteuttaminen dokumentoidaan.
Asuntoryhmssi ei ole yovalvontaa. Timin vuoksi kaikilla asiakkailla on Wetterin ryhmiékodin
puhelinnumero tallennettuna omiin pubelimiinsa. Tarvittaessa Wetterin yovuorossa oleva
hoitaja kutsuu paikalle vammaispalvelujen kiertivin yohoidon tyontekijan. Majakan
asuntoryhmdn eteisaulassa on myés VOIP-puhelin, johon on tallennettu Wetterin ryhmakodin
numero. Asiakkaille on opetettu puhelimen kadytto.

Asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoitoon liittyva riski on puutteellinen tiedonkulku eri
toimijoiden vilillg, silld asuntoryhman tyontekijilld ei ole oikeutta terveysasemien eiki
sairaaloiden potilastietojirjestelmiin. Tiedonkulun varmistamiseksi tulee asiakasta hoitavalta
taholta pyytda aina kirjalliset hoito-ohjeet. Tarvittaessa asuntoryhmén tyéntekijdiden tulee olla
yhteydessi hoitavaan tahoon puhelimitse.

Koska asiakkaat ovat kehitysvammaisia eivitki kaikki 0saa tuottaa selkedd puhetta, on tirkess,
ettd heidan terveyden- ja sairaanhoitoon liittyviin asioihin kuten, hoitoon ja tutkimuksiin
osallistuu mahdollisuuksien mukaan asiakkaan hyvin tunteva asuntoryhmin tyontekija.
Asuntoryhmin Iyhytaikaisilla sijaisilla ei padsadntoisesti ole oikeutta asiakastietojarjestelmasn,
josta I8ytyvat asiakkaan ajantasaiset diagnoosit seki laakitystiedot. Hititilanteissa tama
saattaa aiheuttaa riskin, jos niiti tietoja ei ole antaa ensihoidolle tai muulle hoitavalle taholle.
Riskitilanteissa oma henkilokunta tulostaa tarvittavat tiedot sijaiselle.
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Ladkehoito

Turvallinen lddkehoito perustuu sadnnéllisesti seurattavaan ja paivitettavaan
ldékehoitosuunnitelmaan. STM:n Turvallinen ligkehoito —oppaassa (THL 2016) linjataan muun
muassa lddkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva vastuunjako seki
vahimmadisvaatimukset, jotka jokaisen laikehoitoa toteuttavan yksikén on taytettdva. Sosiaali- ja
terveystoimen Turvallinen lddkehoito —toimintaohje tehtiin ja hyvéksyttiin v.2018. Majakan
asuntoryhma on laatinut sen perusteella oman lddkehoitosuunnitelman. Lidkehoitosuunnitelma
on osa omavalvontasuunnitelmaa. Turvallista lidkehoitoa edistetdsn huolehtimalla, etta yksikéssa
on riittdva maara ladkehoitoluvallista henkilstea.

Vammaistyon yhteisen lddkehoitosuunnitelman pohjalta on Majakan asuntoryhméin laadittu
oma lddkehoitosuunnitelma, jota paivitetiin tarvittaessa, kuitenkin vihintiin kerran vuodessa.
Suunnitelmaan on kirjattu toimintaohjeet mm. lddkkeiden tilaamiskaytannaille, ldikkeiden
jakamiselle ja antamiselle, lddkkeiden ja ladkejatteiden sailyttamiselle seki liikehoitoon
perehdyttamiselle.

Majakan asuntoryhmédén on nimetty ladkehoitovastaava, joiden tehtivini on yhdessa
esimiehen kanssa seurata ja valvoa turvallisen ld3kehoidon toteutumista. Lddkehoitovastaava
huolehtii myés uusien tydntekijiden perehdyttamisesta.

Kaikilla vakituisessa tydsuhteessa olevilla tydntekijoilld on voimassa oleva ladkehoitolupa. Myds
maardaikaisilta sijaisilta, pois lukien tuntitySntekijét edellytetdén ldskehoitolupaa.

Riksind turvallisen ldikehoidon toteuttamiselle voivat olla sijaiset, joilla ei ole riittivai
koulutusta eika tarvittavia lupia. Tallin asuntoryhmdssa pyritddn tydvuorosuunnittelun keinoin
jérjestimain toiminta siten, ettd tydvuoroissa on riittivisti lidkehoitoluvan omaavia
tyontekijoita. Tarvittaessa apua turvallisen ldikehoidon toteuttamiseen voidaan pyytai
Wetterin ryhmékodin lddkehoitoluvallissilta tyontekijoilta.

Hyvinvointia ja toimintakykya yllapitava toiminta

Toimintakyky tarkoittaa ihmisen fyysisia, psyykkisia ja sosiaalisia edellytyksiz selviytyd hanelle
itselleen merkityksellisista ja valttamattomists jokapdivdisen eldman toiminnoista siina
ymparistdssd, jossa hdn elda. Toimintakyvylld on monta ulottuvuutta: fyysinen, psyykkinen,
kognitiivinen ja sosiaalinen toimintakyky. Vammaisten asumispalveluille on laadittu Helsingin
kaupungin vammaisten asumispalvelujen laatutaso, joka ohjaa yksikéiden toimintaa seki
asiakastyota.

Majakan asuntoryhmén asiakkaiden toimintakykya arvioidaan vuosittain tai asiakkaan tilanteen
muuttuessa. Taman kartoituksen pohjalta asiakkaalle laaditaan suunnitelma, jonka tavoitteena
on edistda ja ylldpitad asiakkaan hyvinvointia, osallisuutta ja toimintakykyi. Asiakkaat
osallistuvat suunnitelman laatimiseen ja arvioimiseen oman toimintakykynsi puitteissa.
Toimintakyvyn kartoitus seki palvelun toteuttamissuunnitelma tallennetaan Terveys Effica -
asiakastietojarjestelmain.
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Ravitsemus

Asiakkaiden ravitsemuksessa noudatetaan Valtion ravitsemusneuvottelukunnan vuonna 2010
julkaisemia suosituksia ja niihin perustuvia oppaita huomioiden yksilélliset tarpeet. Helsingin
kaupungin vammaistyon ruokaopas sisaltaa kaikille yksikoille yhteisen ravitsemuskdsikirjan ja
ohjeistuksen ruokailun jarjestamiseksi. Asiakkaiden riittava ravinto ja nesteen saanti seka
ravitsemuksen taso ovat tirkeita ja niita tulee seurata ja arvioida. Hyva ravitsemus on
toimintakyvyn edellytys, joka turvaa paivittdisen eldman sujumisen ja parantaa eldméanlaatua.

Majakan asuntoryhmaissi ruokaillaan yhteisessa ruokailutilassa, mutta halutessaan asiakkaalla
on mahdollisuus ruokailla myss omassa kodissaan ja haluamanaan aikana. Mikili asiakas syo eri
aikaan kuin muut, huolehtivat tyontekijat siité, ettei ldmmitettya ruokaa limmitets endi
uudelleen. Néiti tilanteita varten asuntoryhméssa on ruokavalmisteita, jadkaapissa,
pakastimessa ett kuiva-ainevarastossa. Till4 varmistetaan tarjotun ruuan turvallisuus.

Asiakkaiden ravitsemuksen tasoa yllépidetdan ohjaamalla ja tukemalla hyviin
ruokailutottumuksiin. Ruoka Majakan asuntoryhmaan tulee Palvelukeskus Helsingilta. Lisdksi
asuntoryhmddén tilataan elintarvikkeita Wihuri-tukusta. Asuntoryhmadssi on keittio ja tyontekijat
vastaavat ruoan limmittimisests, tekemisests seks esillepanosta. Asuntoryhmissi
valmistetaan my#és itse ruokaa asiakkaiden kanssa. Ruokaa on myés mahdollisuus tehd
asiakkaan kotona. Asiakkaat voivat halutessaan osallistua keittiotdihin ja samalla harjoitella
asumisen taitoja. Majakan asuntoryhmissa noudatetaan elintarvikelakiin perustuvaa
Omavalvontasuunnitelma Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveysviraston toimipisteille.

Ravitsemukseen ja nesteytykseen liittyvét riskit ovat yleenss sellaisia, joissa asiakas ei syysti tai
toisesta halua tai kykene syémaiin tai juomaan riittévisti tai etts asiakkaiden nauttiman
ravinnon maara on liian suuri suhteessa heidin kulutukseensa. Asiakkaiden yksildlliseen
ravitsemukseen ja nesteytykseen liittyvissa asioissa voidaankin konsultoida joko Vammaistyon
omaa tai terveydenhuollon ravitsemusterapeuttia. Asumisryhmassa on myos nimetty
ravitsemusvastaava, joka osallistuu seki toimialan ettd vammaistyon ravitsemukseen liittyviin
koulutuksiin.

Hygieniakdytannot ja infektioiden ennaltaehkaisy

Majakan asuntoryhméssa noudatetaan valtakunnallisia hygieniakaytantsihin liittyvia saadoksia,
suosituksia ja ohjeita. Henkilokunta noudattaa Tavanomaisia varotoimia kaikkien asiakkaiden
kohdalla -ohjetta ja muita hygieniaohjeita, jotka I6ytyvit toimialan sisdisiltd verkkosivuilta.
Konsultaatioapua saa hygieniahoitajilta, epidemiologisesta toiminnasta sek3 infektiolaakéreilts.

Majakan asuntoryhmissé on kaikilla mahdollisuus kisien pesuun ja kdsihuuhteen kiyttéon.
Yleistd hygieniatasoa seurataan sainnéllisesti. Majakan asuntoryhmaissa on nimetty
hygieniavastaava, jonka tehtiviin kuuluu mm. perehdyttds ja ohjeistaa tyontekijoita
asuntoryhmén hygieniakaytantaihin.

Terveydenhuollon laitteiden Ja tarvikkeiden turvallinen kaytts, apuvilineet

Laitehankinnat tehd&én Helsingin kaupungin hankintasaantéjen mukaisesti ja niiden
suunnittelussa ja hallinnassa on keskeisti I3zketieteellinen ja hoitoty6n asiantuntijuus. Laite- ja
tarvikehankinnat tehdéin tarpeiden mukaisesti. Sosiaali- ja terveystoimen ldakintilaitteiden
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vastaanottotarkastuksesta vastaa HUS:n ladkintatekniikan keskus, joka vastaa myés Mequsoft-
laiterekisterista. Laitteiden huollosta huolehtivat HUS:n ld&kintatekniikan keskus seka
laitetoimittajat.

Laitehallintaa varten on Helsingin sosiaali- ja terveystoimialalla laadittu toimintaohije,
“Terveydenhuollon laitteiden hallinnointi ja vaaratilanteista ilmoittaminen sosiaali- ja
terveystoimialalla”, Laitehallinta, toimintaohje. Ohjeessa on kuvattu ldskintalaitteiden hallintaan ja
laiteturvallisuuteen liittyvit keskeiset toiminnot. Yksikéiden esimiehet ja nimetyt yksikbiden
laitevastuuhenkildt vastaavat siits, etts yksikéissa toimitaan ohjeen mukaisesti ja
potilasturvallisuutta edistien.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden tulee olla potilaille ja henkiléstélle potilasturvallisia.
Laki terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista (629/2010) velvoittaa terveydenhuollon
toimintayksikén nimeamaan vastuuhenkildn vastaamaan siitd, ettd toiminnassa noudatetaan lakia
ja sen nojalla annettuja maarayksia. Sosiaali- ja terveystoimessa vastuuhenkilé on
valinehuoltopéillikks. Taman lisiksi jokaiselle palvelukokonaisuudelle ja toimintayksikolle on
nimetty terveydenhuollon laitteista vastaavat henkilét. Linjajohto vastaa yksikkénsi
vastuuhenkildiden nimeamisests, koulutuksesta Jatoiminnan seurannasta. Sosiaali- ja
terveydenhuollon laitteiden kiyttékoulutusta antavat mm. laitetoimittajat, opetushoitajat ja
laitevastaavat omassa yksikéssazn.

Valviran tehtdvina on terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden vaatimustenmukaisuuden
valvonta sekd turvallisen kiytén edistaminen. Valviran internet-sivuilta I6ytyy mm. sihkdinen
kayttdjan vaaratilanneilmoitus, jolla ilmoitetaan laitteen tai tarvikkeen kdytéssa mahdollisesti
havaituista vaaratilanteista Valviralle. Ammattimaisen kdyttdjén on ilmoitettava terveydenhuollon
laitteen ja tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta, joka johtuu laitteen tai tarvikkeen
ominaisuuksista, suorituskyvyn poikkeamasta tai hairiosta, riittimattomasta merkinnasta,
riittamattomasta tai virheellisesti kéyttdohjeesta tai kaytdsta. HaiPro-jdrjestelmé&ssa on linkki
ilmoittamista varten suoraan Valviralle.

Terveydenhuollon laitteista vastaavat yksikéiden esimiehet ja laitevastuuhenkilét, linjajohto vastaa
vastuuhenkildiden nimedmisest.

9 Henkilostéjohtaminen ja turvallisen tyonteon edellytykset

9.1 Henkiloston maara, rakenne ja ammattien harjoittamisen edellytykset ja valvonta
Majakan asuntoryhmissa on yksikén asiakastarpeita vastaava henkilgsté. Henkilgstémitoitusta
suunniteltaessa ja arvioitaessa on otettu huomioon asiakkaiden toimintakyky ja avun tarve,
palvelurakenne, palvelujen tuottaminen seki henkil6st66n ja tydn organisointiin liittyvat tekijat.

Sosiaalihuollon ammattien harjoittamisesta sazidetazn laissa sosiaalihuollon ammattihenkilsists
(817/2015). Sosiaalihuollon laillistettuja ammattihenkil6its ovat sosiaalityontekija, sosionomi ja
geronomi ja kuntoutuksen ohjaaja. Nimikesuojattuja sosiaalihuollon ammattihenkilits ovat
Idhihoitaja, kodinhoitaja ja kehitysvammaistenhoitaja. Edelld mainituissa sosiaalihuollon
ammateissa toimiminen edellyttas Valviran laillistusta tai nimikesuojausta. Sosiaalipalveluja
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tuottavissa yksikéissa esimies vastaa siits, etta toiminnassa (tydvuoroissa) on tarvittava maari
sosiaalihuollon ammattihenkiloita. Tarvittava henkiléstémasrs riippuu asiakkaiden avun tarpeesta,
madrasta ja toimintaympiristosta.

Sosiaali- ja terveystoimen ohjeistuksen mukaan tyOnantaja tarkistaa ennen paitosta palvelukseen
ottamisesta, ettd palkattavalla henkil6lld on tutkinnon lissksi my0s Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja
valvontaviraston Valviran rekistersinti. Sosiaali- ja terveystoimi edellyttaa, ettad seki laillistetut etti
nimikesuojatut ammattihenkilst on merkitty Valviran rekisteriin. Sosiaali- ja terveystoimi vaatii
ostopalvelujen hankkimista koskevissa tarjouspyynnéissa myas yksityista palvelun tuottajaa
tarkistamaan ko. asiat palkattavalta tyontekijalta.

9.2 Henkiloston méara ja rakenne
Yksikot tayttavat alla olevan taulukon oman toimintansa mukaan.

| Nimike Maara
ohjaaja (amk, opistotaso) 2
ohjaaja(kouluasteinen) 3
johtava chjaaja 1
Yhteensa 6

9.3 Rekrytointi

Majakan asuntoryhman henkiléston rekrytointi perustuu kaupungin virkoja ja tydsuhteisia tehtavi
koskeviin ohjeisiin, kaupungin talousarvion noudattamisohjeisiin, sosiaali- ja terveystoimen
tulosbudjettiohjeisiin sek3 tayttolupia ja henkilékunnan palvelukseen ottamista koskeviin ohjeisiin.
Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa on ammattihenkil6ille ma3aritelty kelpoisuusvaatimukset,
jotka ilmoitetaan aina tydpaikkailmoituksessa. TyOntekijoiden soveltuvuus ja luotettavuus
tyGtehtaviin arvioidaan rekrytointitilanteessa. Opiskelijoiden toimimisesta sijaisina ja
palkkaamisesta on omat ohjeensa.

9.4 Henkilost6 osana turvallisuustyots

Majakan asuntoryhmassa esille tulleet vaaratapahtumat kasitelldan HaiPron, SPron ja
Tyosuojelupakin kautta yhdessid henkildstén kanssa. llmoituksista saatua tietoa hyodynnetiin
toiminnan kehittdmisessa. Sosiaali- ja terveystoimialan johto saa sddnnéllisesti tiedot yksikostd
tulleista ilmoituksista sahkaisten jarjestelmien kautta.

Sosiaalihuoltolaki (1301/2014) velvoittaa sosiaalihuollon henkilgstés ilmoittamaan
havaitsemistaan epakohdista tai epdkohdan uhista asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa
toiminnasta vastaavalle henkilélle. Laki terveydenhuollon ammattihenkiléstoa (559/1994)
velvoittaa terveydenhuollon henkildstén huomioimaan mita potilaan oikeuksista on saddetty.
Helsingin sosiaali- ja terveystoimen henkilstd vastaa toimintansa asiakasturvallisuudesta.
Asiakkailla ja heidan laheisill4in on myos keskeinen rooli asiakasturvallisuuden edistimisessi.

Henkilokunnalle jarjestetdan toimialan sisiisis asiakasturvallisuuskoulutuksia. Yleisten koulutusten
liséksi on erillisid infektioiden, ldikehoidon ja tapaturmien ehkaisyyn liittyvia koulutuksia.
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Intranetissd on koko henkilékunnan kaytettavissa asiakas-/potilasturvallisuussivusto. Sinne on
koottu yleistietoa asiakas-/potilasturvallisuudesta ja kerrotaan toimialan omasta toiminnasta sen
edistdmiseksi.

Asuntoryhmain on laadittu turvallisuus- ja pelastussuunnitelma, jota péivitetddn vuosittain.
Suunnitelman tarkoituksena on ohjata péivittdista tyoskentelya turvallisemmaksi niin
tyontekijoille kuin asiakkaille.

Henkil6st6 osallistuu yksikéssi tehtiviin vaarojen arviointiin. Vaarojen arviointi on prosessi,
jossa tydnantaja ja tydntekijat yhdessa tunnistavat ja arvioivat tydpaikan vaara- ja
kuormitustekijt.

9.5 Henkildston rokotukset

Tartuntatautilaki suojaa potilaita ja asiakkaita méaaritellyilts tartuntataudeilta ja ndin ollen lis3a
potilasturvallisuutta. Uuden tartuntatautilain (1227/2016) 48 § sisiltss 1.3.2018 voimaan tulleen
velvoitteen tydntekijan ja tyGharjoittelussa olevan opiskelijan rokotussuojasta. Rokotussuoja tulee
olla henkil6illa, jotka tydskentelevit padsdantdisesti ja toistuvasti sosiaali- ja terveydenhuollon
palveluiden asiakas- ja potilastiloissa seka sairaan- ja potilaskuljetuksessa.

Tyontekijd ja opiskelija tayttivit itse lomakkeet ja toimittaa ne esimiehelleen. Tyo- ja
oppisopimussuhteiset henkilt rokotetaan tydterveyshuollossa. Tybharjoitteluun tulevien
rokotussuojasta huolehtii opiskeluterveydenhuolto. Muissa tilanteissa rokotteet annetaan omalla
terveysasemalla.

Mikali tydntekija ei anna selvitysta tai ei halua ottaa rokotteita, ohjaa esimies hinet ottamaan
yhteyttd omaan tyGterveyshoitajaan. Vastaavasti opiskelija ohjataan opiskeluterveydenhuoltoon ja
tyo- ja oppisopimussuhteessa olevat tai koulutussopimuksella opiskelevat henkilét omalle
terveysasemalle.

10 Tukipalvelut

10.1 Toimitilat

Sosiaali- ja terveystoimen toimitilat jakaantuvat kdyttotarkoituksen ja tilatyypin mukaan.
Toimialalle vuokrattuja toimitiloja ja niihin liittyvid vuokra- ja muita kiinteistojen yllapitoon liittyvia
sopimuksia seki erilaisia toimitiloihin liittyvida muutos- tai korjaushankkeita hallinnoidaan
keskitetysti toimialan tilapalveluissa.

Helsingin kaupungin palvelukartasta https://palvelukartta.hel.fi/ l6ytyvat tiedot kaikista
vammaisten asumispalveluiden toimipisteista sek: siitd, miten niihin padsee. Majakan
asuntoryhman tarkemmat tiedot ja kuvaukset I6ytyvit internetist-:

https://www.hel.fi/vammaiset/fi/asuminen/asuntorvhmat/maiakka/

Majakan asuntoryhman kiinteistdn huollosta vastaa Heka-Kaakko oy. Asuntoryhmin yleisten
tilojen siivous ostetaan RTK-Palvelu Oy:ltd, 1.3.2020 alkaen Sodexo Oy:lta.
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10.2 Kuljetukset

Helsingin Matkapalvelu jarjestii kuljetuksia vaikeavammaisille henkilgille. Kuljetuspalvelut
haetaan asiakkaan omalta sosiaalityéntekijalta. Helsingin kaupungin palvelukeskus vastaa
matkojen vilityksest, kuljetusten seurannasta ja valvonnasta. Liikennéinnisti huolehtivat sosiaali-
ja terveystoimialan kilpailuttamat yksityiset liikennéitsijat.

Majakan asuntoryhmain tarvitsemat kuljetukset tilataan Staran logistiikkapalveluista.

10.3 Ymparistotyo

Sosiaali- ja terveystoimialan ymparist6ty6ta ohjaavat mm. lainsaadants, kaupunkistrategia ja
kaupungin ympiristopolitiikka seki toimialan oma ymparistéohjelma. Ympiristokuormituksen
vahentaminen on osa jokaisen ty6td ja ammattitaitoa.

Majakan asuntoryhmain on nimetty ekotukihenkil®, joka opastaa ja kannustaa tyotovereitaan
ymparistén kannalta jarkeviampiin toimintatapoihin oman tyonsi ohella. Toimiala tarjoaa
ekotukihenkiléille koulutusta ja tukea.

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

Tavallisten yhdyskuntajatteiden (biojite, kartonki, pahvi, lasi, metalli, kerays- ja toimistopaperi,
pakkausmuovi, sekajite) jatehuolto kuuluu sosiaali- ja terveystoimialalla vuokraan. Erityisjatteiden
(Iddkejate, pistava ja viiltava jate, biologinen jéte, sairaalalasi, vaarallinen jate, sahko- ja
elektroniikkaromu, tietosuojamateriaali) jatehuollon jirjestaminen kuuluu toimijoille itselleen
kaupungin tai toimialan kilpailuttamien sopimusten puitteissa. Ladkejitteiden kdsittely ja
hévittdminen kuvataan ldskehoitosuunnitelmassa.

11 Tietoturva ja tietosuoja

Helsingin kaupunki on potilas- ja asiakastietojen rekisterinpitiji. Rekisteriselosteet ovat nahtavissa
Helsingin kaupungin verkkosivuilla. Rekisteroidyt eli potilaat ja asiakkaat voivat kdyttas
rekisterdidyn oikeuksiaan sivustolla https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-
hallinto/hallinto/organisaatio/rekisteriselosteet tai asioimalla yksikéssa. Yksikkda koskevat
rekisteriselosteet ovat aina saatavilla kirjallisena yksikdissa. Tarvittaessa tietosuoja-asioissa voi
kddntya suoraan sosiaali- ja terveystoimialan tietosuojavastaavan puoleen, tai toimintayksikén
johtajan puoleen. '

Omavalvonnan kohteen on osaltaan seurattava ja valvottava kasittelemiens3 henkil6tietojen
tietosuojan seka kasittelyn edellyttiman tietoturvan toteutumista. Omavalvonnan kohteen ja
rekisterinpitdjan on erityisesti osoitettava eli naytettava toteen, ettd omavalvonnan kohde
noudattaa EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen henkilétietojen kasittelys koskevia vaatimuksia eli
lainmukaisuutta, kohtuullisuutta ja lapindkyvyytt; kayttotarkoitussidonnaisuutta; tietojen
minimointia; tdsmallisyytta; sailytyksen rajoittamista; sekd eheytta ja luottamuksellisuutta.
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Omavalvonnan kohde arvioi toimintansa riskejd, mukaan lukien tietosuojariskit, saannéllisesti ja
dokumentoidusti, vahintian kerran vuodessa. Korkeaa tietosuojan tasoa toteutetaan tarvittavin
teknisin ja organisatorisin toimenpitein, mm. tyéntekijdiden perehdytyksissa, kdyttooikeuksien
hallinnalla, kiyténvalvonnalla, ohjeistuksin seka saannolliselld koulutuksella. Tietosuojan
toteuttaminen kuuluu jokaiselle tyontekijalle, ja ldhiesimiehet erityisesti ohjaavat ja valvovat
paivittdista tyoskentelya tastikin nakokulmasta.

Tyontekijan tulee olla tietoinen siitd, ettd rekisterdidylla eli henkilolla, jonka tietoja kasitelldan, on
oikeus pyytdd omat tietonsa. Tyontekijan tulee ymmartas, etts han ej kisittele (esim. ei katsele)
kenenkadn muun salassa pidettavia henkil6tietoja kuin sellaisen henkilén, jonka tietoja hinen
tulee ty6tehtaviensd puitteissa kasitelld. Tarkastuksia tietojen kdytdsta tehddan lokitarkastuksin.

11.1 Tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen

HenkilGtietojen tietosuojan vaatimuksenmukaisen toiminnan osoittaminen on samalla osa
henkil6turvallisuutta. Omavalvonnan kohde eli sosiaali- ja terveystoimen yksikké osoittaa EU:n
tietosuoja-asetuksen vaatimuksenmukaisuuden erilliselld itsearviointiin perustuvalla selvityksell3,
jota sdilytetdan yksikon omassa hallussa (liite 3).

Asiakirjan nimi Asiakirjan paivamaars
Majakan asuntoryhmin selvitys tietosuojakayténnoista 20.1.2020

11.2 Potilas- ja asiakastietojen kasittely

TyGntekijan perehdytyksen yhteydessa kdydaan lapi kaikki henkilotietojen kdsittelyyn ja
kirjaamiseen liittyvat ohjeistukset ja kdydaan lapi, mistd nama ohjeistukset [6ytyvit. Tyshén
tullessaan tyontekija sitoutuu noudattamaan ko. saannoksid ja ohjeita. Asiakastietojarjestelmista
I6ytyvat ajan tasalla olevat asiakastietojen kirjaamiseen liittyvat sisallGlliset ja tekniset ohjeet.

Asiakastietojen kasittelysts on laadittu kattavat ohjeet "Sosiaalihuollon asiakasasiakirjojen
merkinnat, salassapito ja tiedon antaminen” sek3 “Terveydenhuollon potilasasiakirjojen
tietosuoja”. Lisaksi toimialalla on ohjeistettu kdyttooikeuksien antamisesta.

Lahiesimies valvoo asuntoryhmain toimintaa, henkilotietojen kasittelyi ja vastaa siitd, etta kasittely
on toimialan ohjeistuksien mukaista sek3 kirjaukset ovat oikeita ja riittavan kattavia
kdyttotarkoituksensa kannalta. Kayttooikeudet ovat maaritelty tyontekijaryhmittdin. Toimialan
tietohallinto seka toimipisteen Iihiesimies valvovat henkilGtietojen kasittelya ja vastaa siita, ett3
asiakastietojarjestelmien lokitietoja tarvittaessa tarkistetaan.

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

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

Toimintayksikon tietosuojakysymyksiin vastaa yksikon johtava ohjaaja.
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12. Seuranta, péivitys ja raportointi

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

Majakan asuntoryhméan omavalvontasuunnitelma pdivitetadn vuosittain. Paivityksen yhteydessa
laaditaan yhteenveto suunnitelman toteutumisesta ja sen perusteella asetetaan uusia tavoitteita.

13. Arkistointi

Omavalvontasuunnitelmat toimitetaan allekirjoitettuina toimialan asiakirjahallintoon.
Allekirjoittajia ovat yksikén esimies ja hdnestd seuraava esimies.

14. Suunnitelman hyvaksynt

Kristiina Rdihd, asumispalvelupaallikko Kirsi Lampinen, johtava ohjaaja,

Allekirjoitus, nimen selvennys paivimaara Allekirjoitus, nimen selvennys, péivé‘méiiréi
L NDhe yraw A
16. 7 70 ( )
A4 2. 2040

Lisdtietoja:

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

Minna Sdila, erityissuunnittelija, p. (09) 310 43935, minna.saila@hel.fi




Helsinki

Liite 1 HaiPro-ilmoitusten kasittely Helsingin sosiaali- ja terveystoimialalla
HaiPro-vaaratapahtumailmoituksen tekija laatii ilmoituksen kiinnittien huomiota tapahtumahetken
olosuhteisiin, tapahtuman syntyyn vaikuttaviin tekijéihin sekd miten tapahtuman toistuminen voitaisiin
estdd. Jokainen tyontekija voi tehd HaiPro-ilmoituksen havaitsemastaan potilas-/asiakasturvallisuutta
vaarantavasta tapahtumasta (haittatapahtuma tai ldheltd-piti-tilanne) intranetissa olevan linkin kautta.
Raportointi perustuu luottamukselliseen ja syyttelemattémaan vaaratapahtumien ilmoittamiseen ja
kdsittelyyn.

lImoitusten kisittelijat (Ighiesimies ja ensisijainen sijainen tai toiminnan luonteen vuoksi joku muu esim.
osastonlaakari) saavat viestin sahképostiinsa uusista ilmoituksista. Viestit katsotaan paivittain ja arvioidaan
kdsittelyn kiireellisyys. Vilittomis toimenpiteitd vaativat asiat kisitelldan heti. Lahiesimies tekee
lisamerkinnit ja aloittaa saapuneiden ilmoitusten kisittelyn viikon kuluessa. lImoituksen tulee olla kdsitelty
kuukauden kuluessa. Lihiesimiehen tulee huolehtia, ett4 jarjestelmissa on sijainen poissaolojen ajan.

Ylemmalle tasolle (yksikk&tason tai tason 5 esimies) siirretian kaikki tapahtumat, jossa
asiakkaalle/potilaalle on tapahtunut vakava haitta. Ylemmalle tasolle voidaan siirts3 kdsiteltdvaksi asioita,
joihin halutaan tysyksikkéa laajempi késittely tai joilla on merkittsvas informaatioarvoa esim.
yksikkotasolla. Ylemmain tason kasittelija arvioi ilmoituksen saatuaan, mikd on siirretyn ilmoituksen oikea
kasittelyfoorumi, vaatiiko kdsittely esim. esimieskokouksen kdsittelyn. Tarvittaessa asia ohjataan eteenpéin
asianomaisille vastuuhenkilsille jatkokasittelyd tai toimenpiteita varten. Tallaisia vastuuhenkilitd voivat
olla linjajohdon lisdksi esim. potilastietojarjestelmien padkayttajat, hygieniahoitajat ja infektioldakarit,
opetushoitajat, muut nimetyt asiantuntijat tms., jotka omalla toiminta-alueellaan voivat kisitell3 esiin
tulevia potilasturvallisuusriskeji ja tarvittaessa esittda tdsmennyksia ohjeistuksiin.

Vaaratapahtumien raportointi ja kasittely organisaation eri tasoilla:

* Tason 6 kokouksissa (esim. osasto/tiimikokouksissa) kisitellidn oman tydyksikon tapahtuneita
vaaratapahtumia vahintadn kerran kuukaudessa ja yksittdisten ilmoitusten aiheuttamia
toimenpiteitd aina kun tapahtumat ovat ajankohtaisia.

® Yksikdn ja tason 5 esimiesten kokouksissa kdsitelladn potilas-/asiakasturvallisuuden tilaa ja ko.
tason raportit huomioiden myés toteutuneet kehittdmistoimet vahintdan 2 kertaa vuodessa ja
toimintakédytantdjen muutoksia aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista. Kokouksissa
kasitellddn tarvittaessa vaaratapahtumailmoituksia ja arvioidaan tarvetta toimintakadytantéjen
muutokseen.

® Palvelujen johtoryhma ja /tai laajennettu johtoryhmi kisittelee HaiPro-raportteja (sis. myos
toteutuneet kehittamistoimet) vihintaan kerran vuodessa ja toimintakaytantéjen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

e Palvelukokonaisuuksien johtoryhma kisittelee HaiPro-raportteja (sis. myds toteutuneet
kehittamistoimet) vihintidn kerran vuodessa.

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

Hallinnon kehittamispalvelut tukee esimiehi ja henkilokuntaa HaiPron teknisessi kaytossd, jarjestelmasts
saatavan tiedon hy6dyntidmisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kdsittelya vaativia havaintoja.
Samoin tuetaan vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin kiyttéénottoa ja kehittamista. HaiPron
paakayttdjavastuu on kehittimisen tuessa.
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Liite 2 Sosiaalihuoltolain mukainen sosiaalihuolion henkilékunnan ilmoitusvelvollisuus (48 §)ja
toimenpiteet ilmoituksen johdosta (49 &) SPro-jarjestelmassa

Jos tydntekija huomaa tydssain epakohtia tai ilmeisia epakohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa, hianelld on siits ilmoitusvelvollisuus tyOnantajalle. Epakohdalla tarkoitetaan esimerkiksi

- asiakkaan epéasiallista kohtaamista tai loukkaamista sanoilla

- asiakasturvallisuudessa ilmenevii puutteita,

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

- vakavia puutteita asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa

- vakavia puutteita asiakkaan perushoivassa ja hoidossa

- toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia.

lImoitus voidaan tehdi salassapitosadnndsten estamitts. limoituksen tehneeseen henkil6n ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. Esimies vastaa siitd, etts jokainen tyontekiji
tietdd ilmoitusvelvollisuuskaytinnaista.

llmoitus tehdian SPro-ohjelmaan viipymatti silloin, kun ty6ntekiji havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan
epdkohdan tai sen uhan. Tydntekija tayttdd SPro:n ilmoituslomakkeen ja kuvaa asiakkaaseen kohdistuvan
epakohdan tai sen uhan. Asiakkaan tiedot taytetaan, mikali epikohta kohdistuu yksittdiseen asiakkaaseen.
lImoittaja tekee kirjaukset seki tapahtumasta etts ilmoituksen tekemisests myds asiakastietojarjestelmain.

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

lImoitusten késittelijat (I5hiesimies ja ensisijainen sijainen) saavat viestin sdahk&postiinsa uusista
ilmoituksista. Viestit katsotaan pdivittdin ja arvioidaan kasittelyn kiireellisyys. Vilittdmia toimenpiteits
vaativat asiat kasitellddn heti. llmoitukset on kdsiteltava valmiiksi kahden viikon kuluessa. Lahiesimies
kasittelee ilmoituksen ja tekee tarvittavat selvitykset ja toimenpiteet epidkohdan tai sen uhan poistamiseksi.
Han kirjaa tiedot sahkdiseen lomakkeeseen seki varmistaa, ettd toimenpiteisiin ryhdytdan. Lihiesimies voi
tarvittaessa pyytaa ohjeita ja neuvoa omalta esimieheltdan. Lihiesimiehen tulee huolehtia, etts
jarjestelmdssa on sijainen poissaolojen ajan.

Ylemmalle tasolle (yksikkétason tai tason 5 esimiehille) siirret3dsn kaikki tapahtumat, jossa asiakkaalle on
tapahtunut vakava haitta. Ylemmille tasolle voidaan siirtaa kdsiteltavaksi tapahtumat, joille halutaan
laajempi kdsittely tai jolla on merkittivas informaatioarvoa esim. yksikk&tasolla.

e Tason 6 kokouksissa (esim. osasto/tiimikokouksissa) késitelld3n oman tyoyksikon
epdkohtailmoituksia vahintiin kerran kuukaudessa ja yksittdisten ilmoitusten aiheuttamia
toimenpiteitd aina kun tapahtumat ovat ajankohtaisia.

®  Yksikdn ja tason 5 esimiesten kokouksissa kdsitelldan ko. tason tapahtumia ja raportit huomioiden
my0s toteutuneet kehittdmistoimet vahintin 2 kertaa vuodessa ja toimintakdytdantdjen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

e Palvelujen johtoryhmi ja /tai laajennettu johtoryhmai kisittelee SPro-raportteja (sis. myos
toteutuneet kehittdmistoimet) vihintaan kerran vuodessa ja toimintakéytantojen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

e Palvelukokonaisuuksien johtoryhmig kisittelee SPro-raportteja (sis. myds toteutuneet
kehittdmistoimet) vahintaan kerran vuodessa.
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¢ Toimialan johtoryhmille raportoidaan SPro-raportit kerran vuodessa muun vuosiraportoinnin
yhteydessa (asiakas—/potilasturvalIisuus—/omavalvontaraportti).
Hallinnon kehittamispalvelut tukee esimiehis ja henkilokuntaa SPro:n teknisessi kdytOssa, jarjestelmists
saatavan tiedon hyédyntdmisess ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaativia havaintoja.
SPro:n padkayttajavastuu on kehittamisen tuessa.

Liite 3 Majakan asuntoryhméan tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen

EU:n yleistd tietosuoja-asetusta (General Data Protection Regulation, GDPR, jaljempani tietosuoja-
asetus) astui voimaan 25.5.2018. Tietosuoja-asetus madrittelee henkilétietojen kasittelya koskevat
periaatteet ja sen, milloin ksittely on lainmukaista. Vastuu tietosuojan toteuttamisesta on aina
organisaation johdolla. Kaupungin tietosuojavastaavan asema ja tehtivit madrdytyvat EU:n
yleisen tietosuoja-asetuksen perusteella. Hin neuvoo ja ohjeistaa tietosuojalainsdidinnén
mukaisista velvollisuuksista, seuraa, ettd tietosuojalainsaiddoksii noudatetaan ja tekee tdhan
liittyvia tarkastuksia. Lisaksi hin tekee yhteisty6ta tietosuojavaltuutetun toimiston kanssa ja toimii
sen yhteyspisteend kasittelyyn liittyvissa kysymyksissa.

Kaupunginhallituksen 7.8.2017 tekemin linjauksen mukaan kuhunkin toimialaan, virastoon ja
liikelaitokseen on nimettiva tietosuoja-asioiden vastuuhenkild, joka toimii yhteyshenkiléna
kyseisen organisaation ja tietosuojavastaavan vilill4, opastaa ja neuvoo omaa organisaatiotaan
tietosuoja-asioissa. Lisdksi jokaisen henkildrekisterin osalta tulee olla nimetty vastuuhenkils, joka
omalta osaltaan vastaa kyseisen rekisterin tietosuojasta ja rekisteriselosteen lainmukaisuudesta.
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Majakan asuntoryhmi osoittaa EU:n tietosuoja-asetuksen vaatimuksenmukaisuuden till3
itsearviointiin perustuvalla selvitykselld, jota siilytetddn yksikén omassa hallussa osana
omavalvontasuunnitelmaa. Padperiaatteena on, etta henkilotietoja kisitellidin huolellisesti ja
asiakkaiden henkil6tiedoista pidetddn mahdollisimman hyvii huolta.

Tietosuoja

Tietosuojalla tarkoitetaan henkilétietojen suojaamista. lhmisten henkil6tietoja tulee vammaisten
asumispalveluissa kasitells siten, ett3 yksityiselaman suoja on turvattu. Henkilétietoja ovat tiedot,
joiden perusteella henkilé voidaan tunnistaa joko suoraan tai vilillisesti yhdistamalla yksittdinen
tieto johonkin muuhun tietoon. Henkilbtietoja ovat esimerkiksi asiakastiedot, valokuva,
henkildtunnus ja puhelinnumero.

Vammaistydssa on kaytossi asiakastietojarjestelms, Terveys Effica. Terveys Effican -
kdyttéoikeudet haetaan kirjallisesti Kayttooikeus- ja vaitiolositoumuslomakkeella. Lomakkeiden
sdilytyksesta vastaa toimipisteen esimies. Esimies my6ntaa tyéntekijsille Terveys Effica -
kdyttooikeuden aina tydsuhteen mittaiseksi. Mikali tyéntekijan tyosuhde paattyy, poistaa esimies
kdyttéoikeuden viipymatta.

Jokaisella tyontekijélla on oma, henkilékohtainen kdyttajatunnus Terveys Effica -
asiakastietojdrjestelmain. Tunnusta ei saa luovuttaa ulkopuolisille. Saatuaan Terveys Effican
kayttboikeudet, tydntekiji sitoutuu noudattamaan erityista huolellisuutta asiakastietojarjestelman
kdytossad sekd olemaan kdyttamatts jarjestelmad muuhun kuin tyGtehtaviensa hoitoon. Esimies
vastaa siitd, ettd tyontekijan kayttdoikeudet ovat tehtdvien mukaiset ja ajantasaiset.

Kayttéoikeuden saatuaan tyontekijd sitoutuu kasittelemaan vain niiden asiakkaiden tietoihin,
joihin hénelld on asiakassuhde tai muu perusteltu syy. Ty6ntekijan vaitiolovelvollisuus koskee
kaikkea asiakastietojarjestelmassi olevaa tietoa.

Asiakkaita koskevien tietojen kdsittely vaatii aina ammatillista harkintaa. Tyéntekijan tulee kyets
arvioimaan, mitd tietoja han todella tarvitsee tyOtehtaviensad hoitamiseen. Asiakaskertomukseen
kirjataan ainoastaan asiakkaan hoidon ja palvelun kannalta oleelliset asiat. Asiakasta koskevat

tiedot pdivitetdan viipymatta ja paivittaiskirjaukset tulee tehdj mahdollisimman reaaliaikaisesti.

Esimies vastaa siitd, etta kaikki tyontekijat saavat riittivin perehdytyksen Terveys Effica -
asiakastietojarjestelman kiyttd6n sek vammaistyon kirjaamiseen liittyviin sovittuihin
toimintatapoihin. Jokaiseen toimipisteeseen on nimetty myés kirjaamisvastaava, joka auttaa
tyontekijéitd asiakastietojen dokumentointiin liittyvissé asioissa.

Sosiaali- ja terveystoimialan intranetistd, Helmesta I6ytyy Terveys Efficaan liittyvia ohjeita, oppaita
sekd koulutusvideoita. Sosiaali- ja terveystoimialan intranetist (Helmi) 16ytyy myés
Tietosuojakdsikirja, joka on kattava oheistus kaikille henkiltietoja kasitteleville tyontekijoille.

Tietoturva

Tietoturva tarkoittaa toiminnassa kdytettavien kaikenlaisten tietojen turvaamista vaaristymiselts
ja asiattomalta kiytélta seki varmistamista, ett3 tiedot ovat saatavilla, kun niita tarvitaan.
Kasiteltiinpa henkilstietoja asiakastietojarjestelmissi, paperilla, kuvina tai keskustelemalla, tulee
tyOntekijéiden varmistaa, etteivit tiedot joudu ulkopuolisten kisiin.



I Helsinki I

Asiakasta koskevat tiedot kirjataan asiakastietojirjestelmain Terveys Efficaan. Asiakastietoja
sisdltavat paperit ja muut dokumentit sdilytetdan Siltavuoren ryhmakodin toimistoissa, lukituissa
kaapeissa. Tarpeettomat asiakasta koskevat asiakirjat hévitetaan, viemalla ne tietoturvasiilissn.
Asiakirjoja ei saa hivittaa silppuamalla.

Tydntekijat kirjautuvat ulos tyGasemilta aina kun poistuvat koneen &irelts tai lopettavat
ty6skentelyn. Tyéasemia ei saa jattaa auki, jotta asiakastiedot eivit paady ulkopuolisten kasiin.
Asiakkaasta ja hanen asioistaan keskusteltaessa tulee huolehtia, etteivit tiedot paady
ulkopuolisten tietoon. TyGntekijoiden vaitiolovelvollisuus jatkuu my6s tydsuhteen paatyttya.
(Asiakaslaki 14 §, 15 §).

Mikali ryhmikodin esimies katsoo, ettd on perusteltua syyta tarkistaa tyontekijan asiakas- tai
potilastietojen kisittelys, hin voi ottaa yhteytta tietosuojalakimieheen. Asiakastietojen
kasittelysta annetun lain 20 §:n 4 momentin mukaan sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen
antajien tulee seurata ja valvoa, ett3 sen antamaan palveluun liittyva tietosuoja ja tietoturva
toteutuvat. Jos joku on lainvastaisesti kdsitellyt asiakastietoja, tulee asianomaisen palvelujen
antajan ryhtya oma-aloitteisesti tarvittaviin toimenpiteisiin.

Henkil&tietojen kisittelyn periaatteet

Tietoja on kisiteltsva lainmukaisesti, asianmukaisesti ja rekisteréidyn kannalta lapinakyvasti.
Rekistersidylle tulee kertoa ymmadrrettavasti hanen tietojensa kasittelysta. Laki sosiaalihuollon
asiakkaan asemasta ja oikeuksista (13 §) edellyttas, etts asiakasta tulee informoida tietojen
kasittelystd ennen kuin asiakas tai hdnen edustajansa antaa sosiaalihuollon toimijoille tietoa.
Asiakkaalla on oikeus saada tietsi:

® Kuka on rekisterinpitaja?

® Miksi tietoja tarvitaan?

® Mihin tietoja kdytetdan?

® Mihin tietoja sdannénmukaisesti luovutetaan?

® Miten asiakas voi kdyttas henkilstietolaissa tarkoitettuja oikeuksiaan?

Asiakkaan informointi tietojen késittelysta kirjataan Terveys Efficaan ASSEU- tai OHJ -lehdelle,
Asiakkaan informointi tietojen kasittelysta -fraasilla.

Kayttotarkoitussidonnaisuus huomioidaan aina tietoja kasiteltdesss ja tiedot on kerattivi tiettyad,
nimenomaista ja laillista tarkoitusta varten eika niita saa myshemmin kasitell3 nadiden tarkoitusten
kanssa yhteen sopimattomalla tavalla. Tietojen on oltava olennaisia ja rajoitettuja niihin
tarkoituksiin, joita varten niit3 kerdtdan. Kaytettavian tiedon maara minimoidaan. Tietojen on
oltava tasmallisia, epstarkat ja virheelliset henkilstiedot tulee korjata tai poistaa. Tietoja saa
sdilyttda ainoastaan niin kauan kuin on tarpeen tietojenkasittelyn tarkoitusten toteuttamista
varten. Tietoja kasitelldan tavalla, jolla varmistetaan henkil6tietojen asianmukainen turvallisuus,
tiedot tulee suojata luvattomalta ja lainvastaiselta kdsittelylts seks vahingoittumiselta.

Henkildtietojen kisittely tydsuhteen yhteydessi

Tybnantaja saa kasitell3 vain vdlittémasti tyéntekijin tydsuhteen kannalta tarpeellisia
henkilétietoja, jotka liittyvat tydsuhteen osapuolten oikeuksien ja velvollisuuksien hoitamiseen tai
ty6nantajan tydntekijoille tarjoamiin etuuksiin taikka johtuvat ty6tehtévien erityisluonteesta.
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Vaitiolovelvollisuus

joka I6ytyy https: www.hel.fi/helsinki/fi '
helsingista{tietosuo|'a[tietosuoiastaﬁtarkemmin-sivulta.

Omat tiedot on oikeus saada maksutta. Jos henkilg kuitenkin pyytia useampia jaljennoksis,
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muun muassa toimittamalla lisdselvitysts. Se, onko tiedoissa Puutteellisuuksia, ratkaistaan
ottamalla huomioon rekisterin henkilétietojen kasittelyn tarkoitus.

Miten voi tehd tietopyynnén tai tietojenkorjausvaatimuksen

Kaupungin Internet-sivuilla ohjeistetaan tietopyynnén ja tietojen korjausvaatimuksen tekemiseen,
Palveluun kirjaudutaan asiointi.hel.fi kautta, Pyynté ohjautuy asiakkaan valitsemalle toimialalle,
virastolle taj liikelaitokselle ja sen sisills Pyynté ohjataan oikeaan rekisteriin. Tiedot toimitetaan
asiakkaalle asiointi.hel fi kautta tai kdyttden muuta toimitustapaa. Rekistersidylls on oikeus
saattaa asia tietosuojavaltuutetun késiteltévé‘ksi, jos rekistergity katsoo, etti hintj koskevien
henkildtietojen kdsittelysss rikotaan sita koskevaa lainsdadantss.






