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Johdanto

Omavalvonnalla parannetaan palvelujen laatua ja turvallisuutta seka potilaiden ja asiakkaiden oikeusturvaa.
Samalla omavalvonta edistaa henkiloston oikeusturvaa ja tyoturvallisuutta. Omavalvonta on osa sisadista
valvontaa ja se liittyy laheisesti riskienhallintaan. Omavalvontasuunnitelma on kaytannon tyokalu yksikon
toiminnan ohjaamiseen ja seuraamiseen. Yksikoiden/palvelujen omavalvontasuunnitelmiin kirjataan
toimintaa koskevat asiat mahdollisimman konkreettisesti.

Terveydenhuoltolaki 1.5.2011 (1326/2010) edellyttds, ettd terveydenhuollon toimintayksikdn on laadittava
suunnitelma laadunhallinnasta ja potilasturvallisuuden taytanté6npanosta. Suunnitelmassa on otettava
huomioon potilasturvallisuuden edistaminen yhteistydssa sosiaalihuollon palvelujen kanssa.

Laki ikdantyneen vaeston toimintakyvyn tukemisesta seka 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

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

¢ toimintaa on kehitettdva asiakkailta seka toimintayksikon henkilostolta sdannollisesti kerattavan
palautteen perusteella

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

Potilas- ja asiakasturvallisuuden edistaminen perustuu kansalliseen Potilas- ja asiakasturvallisuusstrategiaan
2017-2021 (Valtioneuvoston periaatepaatds, STM, Julkaisuja 2017:9) Strategian maaritelman mukaan
potilaalla tarkoitetaan terveyden- ja sairaanhoitopalveluja kdyttdavaa tai muuten niiden kohteena olevaa
henkil6a; asiakkaalla tarkoitetaan sosiaalihuoltoa hakevaa tai kayttavaa henkil6a. Taman suunnitelman
luettavuuden sujuvoittamiseksi tekstissa kdytetdan palvelujen kayttdjasta ilmaisua asiakas silloinkin, kun
tarkoitetaan potilasta.
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1 Suunnitelman laatiminen ja yllapito

Sosiaali- ja terveystoimialan organisaatiorakenne on:

e toimiala: Sosiaali- ja terveysala

e palvelukokonaisuus: Perhe- ja sosiaalipalvelut
e palvelu: Vammaistyo

e yksikkd: Vammaisten asumispalvelut

e alayksikko: Koskelan ryhmakoti

Omavalvontasuunnitelman laatimisesta vastaa toiminnasta vastaava esihenkil®. Suunnitelman
laatimiseen osallistuu koko henkiléstd. Suunnitelma paivitetdan vuosittain tai tarvittaessa

useammin toiminnassa tapahtuneiden oleellisten muutosten jdlkeen.

2 Palvelun tuottajaa koskevat tiedot

Koskelan ryhmakoti
Kunnalliskodintie 6 C 68
00600 Helsinki

PL 60771

00099 Helsingin kaupunki
09 310 43590

Palvelun vastuuhenkild
johtava ohjaaja Ritva Ojala
09 310 74309

(ritva.ojala@hel.fi)
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3 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Helsingin kaupungin eettiset periaatteet velvoittavat henkildstoa ja luottamushenkil6ita ja
ohjaavat heidan toimintaansa koko kaupunkikonsernissa. Esimiehet vastaavat siitd, etta eettiset
periaatteet saatetaan henkiloston tietoon tyoyhteisoissa.

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

Sosiaali- ja terveystoimialan tehtdvana on:

- jarjestaa ja tuottaa sosiaali- ja terveyspalveluja

- luoda edellytyksia terveyden ja hyvinvoinnin ylldpitamiselle ja edistamiselle, edistaa
omatoimisuutta ja yhteisvastuullisuutta sekd ehkaisee ja vahentaa sosiaalisia ja
terveydellisia ongelmia ja niiden haittavaikutuksia.

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

Tavoitteenamme on, etta sosiaali- ja terveyspalvelujen kayttaminen on helppoa ja vaivatonta.
Kannustamme kaupunkilaisia ottamaan vastuuta omasta ja ldheistensa hyvinvoinnista ja
terveydesta. Tarjoamme apua tarvittaessa.

Toimintamalleja ja palveluja uudistetaan yhdessa henkiloston kanssa. Palvelut raataloidaan
asiakkaan kanssa vastaamaan hdnen tarpeitaan, sosiaali- ja terveyspalvelut pelaavat hyvin yhteen,
asioinnin painopiste muuttuu digitaalisten palvelujen suuntaan, kehitetaan kayttajalahtoisia
digitaalisia palveluja, uudenlainen johtaminen tukee uusia toimintamalleja. Tavoitteena on
parantaa yhtdaikaisesti palvelujen saatavuutta ja asiakaskokemusta, vaikuttavuutta, tuottavuutta
seka henkilostokokemusta.

Palveluja uudistetaan prosesseja kehittamalla. Tavoitteemme on, etta:

- asiakkaaksi tulo on monikanavainen, koordinoitu kokonaisuus, jonka jokainen vaihe tuottaa
asiakkaalle lisdarvoa

- asiakkaaksi tulossa hyddynnetaan sahkoisia palveluja

- asiakkaan palvelutarve arvioidaan kerralla ja tarvittaessa moniammatillisesti

- asiakkaille tehdaan yksi yhteinen hoito- ja palvelusuunnitelma

- saatavuutta lisataan myo6s aukioloaikoja laajentamalla
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Vammaisten asumispalvelut on tarkoitettu vammaisille henkildille. Apua ja tukea jarjestetaan
asiakkaan tarpeen mukaan ymparivuorokautisesti tai osavuorokautisesti.

Vammaispalvelulain mukaista palveluasumista jarjestetaan palveluasumisryhmissa seka
ryhmakodeissa.

Vammaisten asumispalvelujen toiminta lahtee asiakkaiden tarpeesta. Tyontekijat auttavat,
hoitavat, ohjaavat ja tukevat asiakasta taman paivittdisissa toiminnoissaan. Tavoitteena on
edistada asiakkaan osallisuutta, itsemaaraamisoikeutta ja yhdenvertaisuutta.

Koskelan ryhmakoti tarjoaa asumispalveluita, hoitoa, ohjausta ja tukea seka virikkeellista
elamansisaltda helsinkildisille kehitysvammaisille yksilollisesti suunniteltuna.

Ryhmakodin 8 asiakaspaikkaa on suunnattu aikuisille kehitysvammaisille asiakkaille. Ryhmakodin
asiakkaista osa kdy ryhmakodin ulkopuolella paiva- ja osallisuutta edistdvassa toiminnassa tai
tyoeldmaosallisuuteen suuntaavassa toiminnassa. Osa asiakkaista on jo ikdnsa tai terveydentilan
vuoksi jadanyt pois ryhméakodin ulkopuolella jarjestettavista toiminnoista. Ryhmakoti tarjoaa
palveluitaan myos viidelle tukiasukkaalle.

Koskelan ryhmakodin toiminta perustuu kaupungin arvoihin ja toimintaperiaatteisiin. Tarkedana
toiminnan painopisteenamme on mielekkdan elamansisallon luominen asiakkaillemme,
huomioiden asiakkaidemme yksilolliset voimavarat, tarpeet ja mieltymyksen parhaamme
mukaan. Asiakkaiden ikd ei maarita virikkeiden tai levon tarvetta, vaan persoona, terveydellinen
tila seka tarpeet, jotka huomioidaan yksil6llisesti. Kaikki asiakkaamme eivat ole aktiivisia
toimijoita, vaan enemmankin aktiivisia osallistujia ja seuraajia. Ryhmakodin juhlat, ympariston
tapahtumat ja mahdollinen sosiaalityon myontama henkilékohtainen apu, luovat sisaltoa
asukkaidemme elamaan.

Ryhmakodin tyontekijat tekevat yhteistyota asiakkaiden omaisten, laheisten,
sosiaalityontekijoiden, tyo- ja paivatoimintojen, terveydenhuollon toimijoiden seka
henkilokohtaista apua tuottavien toimijoiden kanssa. Myds muiden asiakkaan kannalta
tarkeiden henkildiden tai toimijoiden kanssa toteutetaan yhteistyota.

Asiakkaiden toimintakykya arvioidaan vahintaan kerran vuodessa. Asiakkaille laaditaan vuosittain
henkilokohtainen ohjaussuunnitelma, jossa huomioidaan asiakkaan kokonaistilanteen kannalta
tarkeimmat toiminnot ja laaditaan niille konkreettiset tavoitteet. Asiakkaat osallistuvat
suunnitelman laadintaan oman toimintakykynsa mukaan ja heiddan omat nakemyksensa kirjataan
suunnitelmiin. Tavoitteena on, etta jokainen asiakas voi elad mahdollisimman rikasta ja
omannakoista eldmaa toimintakykynsa seka kulloisenkin elamantilanteensa mukaan.
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4 Johtamisjarjestelma

Johtamisvastuussa olevat vastaavat toiminnan omavalvonnasta ja sen osana potilas- ja
asiakasturvallisuudesta. Jokainen ammattilainen on vastuussa omasta tydstaan ja siten osallistuu
osana jokapaivaista tyotdan omavalvonnan keinoin toiminnan kehittamiseen ja potilas- ja
asiakasturvallisuuden edistamiseen. Hallinnon nimetyt asiantuntijat tukevat linjajohtoa naiden
tehtavien toteuttamisessa. Toimialajohtaja toimii potilas- ja asiakasturvallisuuden vastuuhenkilona
ja toimialalle on nimetty potilas- ja asiakasturvallisuuskoordinaattori. Omavalvonnan osana
keratdan tietoa toiminnan riskeista ja laatupoikkeamista. Tallaista palautetietoa kaytetdaan hyvaksi
toiminnan kehittamisessa.

Koskelan ryhmékoti on Helsingin kaupungin vammaisten asumispalveluihin kuluva yksikko.
Vammaisten asumispalvelupaallikkona toimii Kristiina Raiha, kristiina.raiha@hel.fi. Ryhmakodin
esihenkilona toimii johtava ohjaaja Ritva Ojala, ritva.ojala@hel.fi.

Koskelan ryhméakodissa johtamiseen liittyvid rakenteita ovat esim. tyoyhteiso- ja
henkilostokokoukset, esihenkilon johtamien ryhmakotien yhteiset henkilostokokoukset
seka kehittamispaivat. Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveystoimen johtamisen mallin
keskeistd ydinta on yhteinen tyo, itseohjautuvuus ja sisdinen motivaatio.

5 Organisaatioturvallisuus

Turvallisuuden perustana on turvallisuuden johtaminen, jota tuetaan laadunhallinnalla, sisdisella
valvonnalla ja riskienhallinnalla, varautumisella ja jatkuvuudenhallinnalla seka
organisaatioturvallisuudella. Toiminnan turvallisuutta ohjataan omavalvonnalla.

Sosiaali- ja terveystoimialan organisaatioturvallisuus on turvallisuusasioiden yhtenaista ja
toiminnan tavoitteita tukevaa kokonaishallintaa. Silla turvataan osaltaan toimialan
toimintaedellytykset, palvelutuotannon ja toiminnan hairiottémyys, seka suojataan henkil6stoa,
asiakkaita, sidosryhmia, mainetta, tietoa, ymparistda ja omaisuutta onnettomuuksilta, vahingoilta
ja rikolliselta toiminnalta kaikissa oloissa.

Koskelan ryhmakodin toimintaa kehitetaan ensisijaisesti vammaistyon seka vammaisten
asumispalvelujen tuloskortin sekd vammaisten asumispalvelujen laatutason pohjalta. Tyontekijat
osallistuvat ja sitoutuvat myds toimialan yhteisiin kehittamishankkeisiin.

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Y-tunnus Tilinro
PL 6000 Toinen Linja 4 A +358 9 310 5015 0201256-6 F11880001200052430
00099 HELSINGIN KAUPUNKI 00530 Helsinki Faksi Alv.nro

sosiaalijaterveys@hel.fi www.hel.fi/sote +358 9 310 42504 Fl102012566


mailto:ritva.ojala@hel.fi

et

Helsingin kaupunki 9 (42)
Sosiaali- ja terveystoimiala

Ryhmakodissa on kdytdssa RAFAELA@ -kehitysvammatydn luokitusmittari.
Kehitysvammatyon luokitus tarkoittaa asiakkaiden kehitysvammatyon mittaamista ja
arviointia. Luokituksessa mitataan ja arvioidaan toteutunutta kehitysvammatyota ja sen
kuormittavuutta. Tyontekijat arvioivat asiantuntijoina ovatko asiakkaiden tarpeet ja
henkilostoresurssit tasapainossa. Jarjestelma tuottaa paivittain tietoa asiakkaiden yksildllisen
hoidon ja tuen tarpeesta seka kehitysvammatyon tyopanoksesta.

Esihenkilo seuraa sdaannollisesti luokitusmittarin tuottamaa tietoa ja tekee niista kirjallisen
analyysin. Tama RAFAELA@-raportti kdsitelldadn tyontekijoiden kanssa ja se tallennetaan
kaupungin sisdiselle verkkosivulle, RAFAELA@ -tyétilaan, josta se on my6s muiden
asumispalvelujen esihenkildiden seka vammaisten asumispalvelupaallikon saatavilla. Tavoitteena
on, ettd jarjestelman tuottaman tiedon avulla henkiléstovoimavarat voidaan kohdentaa
asiakkaiden tarpeen mukaan mahdollisimman oikeudenmukaisesti ja tehokkaasti. Jarjestelma
mahdollistaa my0ds yksikodiden valisen vertailun.

6 Sisainen valvonta ja riskienhallinta

Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveystoimiala turvaa kaupunkistrategian mukaisesti
kaupunkilaisten hyvinvointia ja toimintakykya laadukkailla palveluilla, jotka perustuvat palvelujen
helppoon kaytettdvyyteen ja oikea-aikaiseen avun saatavuuteen. Toimialan sisdiselld valvonnalla
ja riskienhallinnalla tuetaan strategisten ja toiminnallisten tavoitteiden toteutumista.

Sisdisen valvonta ja riskienhallinta perustuvat kuntalakiin, toimialan tehtavia koskevaan
erityislainsaadantdon, kaupunginvaltuuston hyvaksymiin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
perusteisiin sekd kaupungin ohjeisiin. Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveystoimialan sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan johtamisvastuut yhtyvat toimialan johtamisvastuisiin, eika
padsaantoisesti ole edes tarkoituksenmukaista eritelld sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
johtamista muusta johtamisesta.

Sisdiselld valvonnalla tarkoitetaan sisdisia menettely- ja toimintatapoja, joilla johto pyrkii riittavalla
tarkkuudella varmistamaan toiminnan laillisuuden ja tuloksellisuuden. Sisdiseen valvontaan
kuuluvat valvontatoimenpiteet auttavat varmistamaan tavoitteiden saavuttamista, sdanndsten ja
maaraysten noudattamista, resurssien tarkoituksenmukaista kdyttod, omaisuuden turvaamista ja
tiedon luotettavuutta. Sisdista valvontaa suoritetaan sosiaali- ja terveystoimialan kaikilla
toimintatasoilla ja kaikissa toiminnoissa. Sisdiseen valvontaan voi sisaltya myos palveluntuottajien
ja alihankkijoiden valvontaa seka tarkastuskaynteja.

Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveystoimiala kohtaa toiminnassaan sisdisia ja ulkoisia tekijoita ja
vaikutteita, joiden takia on epavarmaa, saavuttaako toimiala, palvelukokonaisuudet, palvelut,
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toimintayksikot ja henkildsto tavoitteensa suunnitellussa aikataulussa tai eivat ollenkaan. Taman
epdvarmuuden vaikutusta toimialan tavoitteisiin kutsutaan "riskiksi”.

Riskienhallinta tarkoittaa koordinoitua toimintaa, jolla sosiaali- ja terveystoimialaa johdetaan ja
ohjataan riskien osalta. Riskienhallinnalla varmistetaan asetettujen tavoitteiden saavuttaminen ja
talousarvion seka toimintasuunnitelman toteutuminen puuttumalla uhkaaviin tekijoihin jo
ennakolta. Riskienhallinta on osa strategia- ja talousarvioprosessia, osa palvelukokonaisuuksien,
palveluiden ja toimintayksikdiden toiminnansuunnittelua ja toimintaa, osa turvallisuutta seka osa
muutosten ja turvallisuuspoikkeamien hallintaa.

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

Vaarojen arvioinnin tekeminen tyopaikalla on lakisdateinen velvoite. Vaarojen arviointia ei
kuitenkaan tehda viranomaisia, vaan tyopaikkaa itsednsa varten. Tyopaikan turvallisuus rakentuu
hyvin tehtyyn vaarojen arviointiin. Vaarojen arviointi on prosessi, jossa tydnantaja ja tyontekijat
vhdessa tunnistavat ja arvioivat tyopaikan vaara- ja kuormitustekijat. Tyonantaja vastaa siitd, ettd
tyopaikan olosuhteet ovat tyontekijoille turvalliset. Laadukkaasti tehty vaarojen arviointi vihentaa
tyopaikalla sattuvia henkild- ja materiaalivahinkoja, lisdad tyohyvinvointia seka parantaa tyon
tehokuutta ja tuottavuutta.

Koskelan ryhmakodin riskeja ja vaaroja arvioidaan vuosittain. Arviointiin osallistuu esihenkilon
lisaksi yhteistoimintavastaava seka koko muu henkilost6. Tyésuojelupakki-ohjelman avulla
henkilostd voi mm. kartoituskyselyyn vastaamalla tunnistaa tyopaikkansa vaara- ja
kuormitustekijat. Tyosuojelupakki on myds se ohjelma, jonne vaarojen arvioinnit kirjataan ja jota
kautta arviointeja voidaan hallita ja paivittaa. Dokumentoinnista vastaa ryhmakodin esihenkil6.

6.1. Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Koskelan ryhmakodissa huolehditaan siita, etta toimintaympariston olosuhteet mahdollistavat
turvallisen tyon tekemisen, seka turvallisen ja laadukkaan hoidon ja palvelun.

Henkildston on tietoinen tietoinen turvallisuusriskeista ja turvallisuuden tilasta. Tahan
omavalvontasuunnitelmaan on kirjattu ne toimeenpanot, joilla riskienhallintaa toteutetaan
kdaytannossa.
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6.2 Potilas- ja asiakastyon riskien tunnistaminen ja kasitteleminen

Potilas- ja asiakasturvallisuutta edistetdan ja korjataan Koskelan ryhmakodissa esimerkiksi
ladkehoito-osaamisen, hoitoon liittyvien infektioiden torjunnan, hoidon ja asiakastyon
dokumentoinnin, osto- ja tukipalvelujen, alueellisen yhteistyon ja fyysisen ympariston osalta.
Potilas- ja asiakasturvallisuutta tehddan tyon arjessa, joten kehittamistarpeita ja riskeja pyritdaan
tunnistamaan osana toimintaa. Riskien ja epakohtien tunnistamisessa pyritdan ennakoivaan
tunnistamiseen ja havainnointiin, jotta tarvittavia toimenpiteitad voidaan tehda ennen ei-
toivottujen tapahtumien toteutumista.

Tyontekijat ilmoittavat havaitsemansa epdkohdat, vaaratapahtumat tai niiden uhat omalle
esihenkilolleen. Vaaratapahtumien, havaittujen epakohtien ja ldhelta piti -tilanteiden kasittelyyn
kuuluu niiden puheeksi ottaminen, kirjaaminen, analysointi, tarvittavat toimenpiteet ja
raportointi. Vastuu riskienhallinnassa ja saadun tiedon hyodyntamisessa kehitystydssa on
esihenkilolld. Tyontekijoiden vastuulla on epakohtien tunnistaminen arjen tyossa, niihin reagointi
ja tiedon saattaminen johdon kayttoon. Esihenkil6 vastaa kdytdantojen luomisesta asiakas- ja
potilasturvallisuustydn toteutumisen tueksi.

Vaaratapahtumien ja epakohtien kasittelyyn kuuluu niista avoin ja rakentava keskustelu
tyontekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa omaisen kanssa. Avoin ja rakentava keskusteluilmapiiri
tukee hyvan turvallisuuskulttuurin rakentumista tyoyksikoissa. Jos tapahtuu vakava, mahdollisesti
korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan
korvausten hakemisesta.

Hallinnon kehittamispalvelut-yksikko tukee tarvittaessa esihenkiloa ja henkilékuntaa jarjestelmien
teknisessa kaytossa, jarjestelmista saatavan tiedon hyodyntamisessa, henkilostén osaamisen
vahvistamisessa koulutuksilla ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaativia havaintoja
seka pyrkii tunnistamaan kehittamista edellyttavia ilmidita. Samoin tuetaan vakavien
vaaratapahtumien selvittelymallin kayttoa ja kehittamista. Koskelan ryhmakodissa on kaytossa
tyosuojelupakki, HairPro ja SPro-tyokalut.

6.2.1 HaiPro

HaiPro on asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien vaaratapahtumien raportoinnin sahkéinen
tyokalu. Vaaratapahtuman, esim. laakepoikkeaman, tapaturman, katkokset hoito- ja
palveluketjussa, havainnut tydntekija tekee ilmoituksen HaiPro-jarjestelman kautta. limoituksen
tekemiseen ei tarvita kdyttajatunnuksia tai kirjautumista. HaiPro-ilmoitus ohjautuu kasiteltavaksi
tapahtumayksikon esihenkil6lle, jonka on aloitettava ilmoituksen kasittely viikon kuluessa. IImoitus
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on kuitattava valmiiksi kahden kuukauden kuluessa. Erillinen ohje (liite 1) ”“HaiPro-ilmoituksen
kasittely sosiaali- ja terveystoimialalla”. liImoituksen tekninen kasittely ei padsadntoisesti vield ole
riittava kehittdmistoimenpide. Lisdksi tarvitaan yhteista kasittelya ja keskustelua ilmoituksen
johdosta seka tarvittavien toimenpiteiden kdynnistamista. Omavalvonnan tukena yksikoissa
voidaan hyodyntaa HaiPro-jarjestelmasta saatavia raportteja.

6.2.1.1 HaiPro-ilmoitusten kasittely Helsingin sosiaali- ja terveystoimialalla

HaiPro-vaaratapahtumailmoituksen tekija laatii ilmoituksen kiinnittden huomiota

tapahtuman toistuminen voitaisiin estaa. Jokainen tyontekija voi tehda HaiPro-ilmoituksen
havaitsemastaan potilas-/asiakasturvallisuutta vaarantavasta tapahtumasta (vaaratapahtuma tai
laheltd-piti-tilanne) intranetissa olevan linkin kautta. Raportointi perustuu luottamukselliseen ja
syyttelemattomadn vaaratapahtumien ilmoittamiseen ja kasittelyyn.

IImoitusten kasittelijat (Iahiesihenkild ja ensisijainen sijainen tai toiminnan luonteen vuoksi joku
muu esim. osastonldakari) saavat viestin sdhkdpostiinsa uusista ilmoituksista. Viestit katsotaan
paivittdin ja arvioidaan kasittelyn kiireellisyys. Valittomia toimenpiteita vaativat asiat kasitelldan
heti. Kasittelija aloittaa saapuneiden ilmoitusten kasittelyn viikon kuluessa. IImoituksen tulee olla
kasitelty kahden kuukauden kuluessa. Kasittelijan tulee huolehtia, ettd jarjestelmdassa on sijainen
poissaolojen ajan.

Ylemmalle tasolle (yksikkotason tai tason 5 esihenkild) siirretdan kaikki tapahtumat, jossa
asiakkaalle/potilaalle on tapahtunut vakava haitta. Ylemmalle tasolle voidaan siirtaa kasiteltavaksi
asioita, joihin halutaan tyoyksikkoa laajempi kasittely tai joilla on merkittavaa informaatioarvoa
esim. yksikkotasolla. Ylemman tason kasittelija arvioi ilmoituksen saatuaan, mika on siirretyn
ilmoituksen oikea kasittelyfoorumi, vaatiiko kasittely esim. esihenkilokokouksen kasittelyn.

Vaaratapahtumien raportointi ja kasittely organisaation eri tasoilla:

e Tason 6 kokouksissa (esim. osasto/tiimikokouksissa) kasitelladgn oman tyoyksikon
tapahtuneita vaaratapahtumia vahintaan kerran kuukaudessa ja yksittaisten ilmoitusten
aiheuttamia toimenpiteita aina kun tapahtumat ovat ajankohtaisia.

e Yksikon ja tason 5 esihenkildiden kokouksissa kasitelldadn toiminnan potilas-
/asiakasturvallisuuden tilaa ja ko. tason raportit huomioiden myds toteutuneet
kehittamistoimet vahintdaan 2 kertaa vuodessa ja toimintakadytantdjen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista. Kokouksissa kasitellaan tarvittaessa
vaaratapahtumailmoituksia ja arvioidaan tarvetta toimintakdaytantdjen muutokseen.
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Kiinnitetdaan huomioita hyvien kdytantdjen ja vaaratapahtumien seurauksesta tehtyjen
toimintakaytantojen muutosten jakamiseen yksikon sisalla eri tyoyksikoiden kesken.

e Palvelujen johtoryhma ja /tai laajennettu johtoryhma kasittelee HaiPro-raportteja (sis.
myo0s toteutuneet kehittamistoimet) vahintdaan kerran vuodessa ja toimintakaytantojen
muutoksia aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista. Kiinnitetdan huomioita
hyvien kaytantdjen ja vaaratapahtumien seurauksesta tehtyjen toimintakaytantojen
muutosten jakamiseen palvelujen sisdllad ja samankaltaisten toimintojen kesken.

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

e Asiakas- ja potilasturvallisuuden seurantaryhma kasittelee toimialan HaiPro-raportit (sis.
myo0s toteutuneet kehittamistoimet). HaiPro-raportointi on vuosittain toimialan
henkilostotoimikunnassa.

6.2.2 SPro

SPRo on sahkdinen tydkalu, jota kdytetdan sosiaalihuoltolain 48§:n mukaiseen epdkohdista ja
epakohdan uhista ilmoittamiseen. Sosiaalihuoltolaki edellyttaa tyontekijoita ilmoittamaan
viipymatta toiminnasta vastaavalle henkildlle, jos han tehtavassaan huomaa tai saa tietoonsa
epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa.
IImoitusvelvollisuus koskee kaikkia sosiaalihuollon henkiléstoon kuuluvia tyontekijoita ja
ammattiryhmia, riippumatta tyotehtavista. Kaikki sosiaalihuoltolain 14§:n palvelua toteuttavat
yksikot kayttavat SPro-jarjestelmaa.

Epdkohdalla tarkoitetaan esimerkiksi
- asiakkaan epaasiallista kohtaamista tai loukkaamista sanoilla
- asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita,
- asiakkaan kaltoinkohtelua (fyysinen, psyykkinen tai kemiallinen eli 1adkkeilld aiheutettu
kaltoinkohtelu) ja
- vakavia puutteita asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa
- vakavia puutteita asiakkaan perushoivassa ja hoidossa
- toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia.
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IImoitus voidaan tehda salassapitosddanndsten estamatta. limoituksen tehneeseen henkil6on ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena (Shl 488). Esihenkil6 vastaa siita, etta
jokainen tyontekija tietda ilmoitusvelvollisuuskdytannoista.

Sosiaali- ja terveystoimialalla tyontekijat tekevat ilmoitukset havaitsemistaan epdkohdasta tai
epadkohdan uhista SPro-jarjestelmaan erillisen ohjeen (liite 2) mukaisesti. lImoituksen tekemiseen
ei tarvita kayttajatunnuksia tai kirjautumista. Jarjestelma ohjaa ilmoituksen automaattisesti
eteenpain tyoyksikon lahiesihenkildlle ja linjajohdolle mukaan lukien sosiaalihuollon nimetty
johtava viranhaltija. Lahiesihenkilon tehtavana on kdynnistaa tarvittavat toimet epakohdan tai sen
uhan poistamiseksi. Imoitus voidaan siirtaa tarvittaessa kasiteltavaksi ylemmalle taholle
organisaatiossa, jos ilmoituksen edellyttamat toimenpiteet vaativat laajempaa kasittelya tai
yhteista linjausta. Sosiaali- ja terveystoimialan ohjeena on, ettd SPro-jarjestelmaan tehdyt
ilmoitukset kasitelldan viipymatta tai viimeistaan kahden viikon sisalla ilmoituksen kirjaamisesta.
IImoituksen tekninen kasittely ei padsaantoisesti viela ole riittava kehittamistoimenpide. Lisdksi
tarvitaan yhteistd kasittelya ja keskustelua ilmoituksen johdosta seké tarvittavien toimenpiteiden
kaynnistamista.

Mikali epdkohtaa ei saada korjattua, on asiasta ilmoitettava aluehallintovirastolle.
IImoitusvelvollisuutta koskevat toimintaohjeet on sisallytettdva omavalvontasuunnitelmaan.
Omavalvonnan ja yhteisen kehittamisen tukena yksikodissa voidaan hyodyntéda SPro-jarjestelmasta
saatavia raportteja.

6.2.2.1 SPro-ilmoitusten kasittely sosiaali- ja terveystoimialalla

IImoitus tehddan SPro-ohjelmaan viipymatta silloin, kun tyontekija havaitsee asiakkaaseen
kohdistuvan epakohdan tai sen uhan. Tydntekija tayttaa SPro:n ilmoituslomakkeen ja kuvaa
asiakkaaseen kohdistuvan epdakohdan tai sen uhan. Asiakkaan tiedot taytetdaan, mikali epakohta
kohdistuu yksittaiseen asiakkaaseen. limoittaja tekee kirjaukset seka tapahtumasta etta
ilmoituksen tekemisesta myos asiakastietojarjestelmaan

Tyontekija kirjaa ilmoituksen kiinnittaen huomiota tapahtumaan asiakasnakokulmasta, tapahtuma
hetken olosuhteisiin, tapahtuman syntyyn vaikuttaviin tekijoihin seka miten tapahtuman
toistuminen voitaisiin estaa. Tapahtumien esille nostaminen perustuu luottamukselliseen ja
syyttelemattomaan epakohtien ja mahdollisten uhkien ilmoittamiseen ja kasittelyyn.

SPro:n kautta ilmoitus menee tyéyksikon esihenkildlle. limoituksesta menee tieto myds
linjajohdon kaikille esihenkil6ille (my6s palvelukokonaisuuksien johtajille).
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IImoitusten kasittelijat (Iahiesihenkilo ja ensisijainen sijainen) saavat viestin sdhkopostiinsa uusista
ilmoituksista. Viestit katsotaan paivittdin ja arvioidaan kasittelyn kiireellisyys. Valittomia
toimenpiteitd vaativat asiat kasitellaan heti. limoitukset on kasiteltava valmiiksi kahden viikon
kuluessa. Lahiesihenkilo kasittelee ilmoituksen ja tekee tarvittavat elvitykset ja toimenpiteet
epdkohdan tai sen uhan poistamiseksi. Han kirjaa tiedot sahkoiseen lomakkeeseen seka varmistaa,
ettd toimenpiteisiin ryhdytdan. Lahiesihenkil® voi tarvittaessa siirtaa ilmoituksen kasiteltavaksi
esihenkilolleen. Ylemmalle tasolle (yksikkdtason tai tason 5 esihenkildille) siirretdan kaikki
tapahtumat, jossa asiakkaalle on tapahtunut vakava haitta. Ylemmalle tasolle voidaan siirtaa
kasiteltavaksi tapahtumat, joille halutaan laajempi kasittely tai jolla on merkittdavaa
informaatioarvoa esim. yksikkotasolla. Esihenkild varmistaa, etta jarjestelmdassa on sijainen
poissaolojen ajan.

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

e Yksikon ja tason 5 esihenkildiden kokouksissa kasitellddn ko. tason tapahtumia ja raportit
huomioiden myds toteutuneet kehittdmistoimet vahintdan 2 kertaa vuodessa ja
toimintakaytantojen muutoksia aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.
Kiinnitetdaan huomioita hyvien kdytantojen ja epdkohtien seurauksesta tehtyjen
toimintakaytantojen muutosten jakamiseen yksikon sisalla eri tyoyksikoiden kesken.

e Palvelujen johtoryhma ja /tai laajennettu johtoryhma kasittelee SPro-raportteja (sis. myos
toteutuneet kehittamistoimet) vahintdan kerran vuodessa ja toimintakaytantdjen
muutoksia aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista. Kiinnitetaan huomioita
hyvien kaytantdjen ja epakohtien seurauksesta tehtyjen toimintakdaytantojen muutosten
jakamiseen palvelujen sisalla ja samankaltaisten toimintojen kesken.

e Palvelukokonaisuuksien johtoryhma/ henkilostotoimikunta kasittelee SPro-raportteja (sis.
my0s toteutuneet kehittamistoimet) vahintaan kerran vuodessa.

e Asiakas- ja potilasturvallisuuden seurantaryhma kasittelee toimialan SPro-raportit (sis.
my0s toteutuneet kehittamistoimet). SPro-raportointi on vuosittain toimialan
henkiléstdétoimikunnassa.
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Hallinnon kehittamispalvelut tukee esihenkil6ita ja henkilokuntaa SPro:n teknisessa kaytossa,
jarjestelmista saatavan tiedon hyodyntamisessa. jarjestaa koulutuksia osaamisen vahvistamiseksi
ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaativia havaintoja. SPro:n paakayttajavastuu on
kehittamisen tuessa.

6.2.3 Vakavien vaaratapahtumien tai epakohtien selvittely

Potilas- ja asiakasturvallisuusstrategian mukaisesti vakavien vaaratapahtumien tarkempaan
selvittelyyn on toimialalla kaytossa erillisessa toimintaohjeessa (TOIMO028, Vakavien
vaaratapahtumien selvittely potilas- ja asiakasturvallisuuden kehittamiseksi Helsingin sosiaali- ja
terveystoimessa) kuvattu menettelytapa ja selvittelyprosessi. Erityista huomiota kiinnitetaan
toiminnan kehittdmiseen vaaratapahtumien selvittelyn pohjalta.

Vakavassa vaaratapahtumassa tai epakohdassa asiakkaalle tai potilaalle on aiheutunut tai melkein
saattanut aiheutua merkittavaa haittaa tai huomattavaa pysyvaa haittaa tai hanen henkeensa tai
turvallisuuteensa kohdistuu vakava vaara. Vakava vaaratapahtuma tai epakohta on voinut myos
kohdistua suureen joukkoon ihmisia. Vakava haitta tarkoittaa kuolemaan johtanutta, henkea
uhannutta, sairaalahoidon aloittamiseen tai jatkamiseen johtanutta, pysyvaan tai merkittavaan
vammaan ja toimintaesteisyyteen tai —kyvyttomyyteen johtanutta tilannetta tai muuta erityisen
vakavaa tapahtumaa.

Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa on kdytossa HaiPron vakavien vaaratapahtumien selvittely —
osio, jota voidaan kayttda myos sosiaalihuollossa tapahtuneiden vakavien epakohtien selvittelyyn.
Toimintaohje ”"Vakavien vaaratapahtumien selvittely” ohjeistaa elvittelyprosessin tarkemmin.
Tukea vakavien vaaratapahtumien selvittelyyn annetaan hallinnon kehittamisen tuki—yksikosta.

6.2.4 Tyosuojelupakki

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

Ty6suojelupakki on tyévaline johdolle, esimiehille seka tydsuojeluorganisaatiolle tyéturvallisuuden
hallintaan, kehittamiseen ja seurantaan. Tyosuojelupakin avulla voidaan tehda ja kasitella
tyotapaturma- ja turvallisuuspoikkeamailmoituksia. Imoitus tehdadan ina, kun tydn turvallisuus ja
terveellisyys vaarantuvat. Tyosuojelupakilla voidaan toteuttaa ja paivittaa tyopaikan
tyoturvallisuuden vaarojen arviointeja, hallinnoida turvallisuustietoa allentamalla
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tyoturvallisuuden kannalta olennaisia dokumentteja ja tehda johtamisen ja paatoksenteon tueksi
raportteja ja tilastoja tyotapaturmista, turvallisuuspoikkeamista seka vaarojen arvioinneista.

6.3 Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, turvallisuuspoikkeamien, vaara- ja lahelta piti —tilanteiden, epdkohtien tai
niiden uhkien seka haittatapahtumien varalle maaritellaan korjaavat toimenpiteet, joilla estetdaan
tilanteen toteutuminen tai toistuminen. Téllaisia toimenpiteitd ovat muun muassa tilanteiden
syiden ja myotavaikuttavien tekijoiden selvittaminen ja tata kautta menettelytapojen
muuttaminen turvallisemmiksi. My0s korjaavista toimenpiteistd tehdaan seurantakirjaukset
jarjestelmiin.

HaiPro- ja SPro-jarjestelmissa toimenpiteet kirjataan kohtaan ”Kuvaus toimenpiteiden
toteuttamisesta”. Erityistd huomiota tulee kiinnittda tehtyjen kehittamistoimenpiteiden ja hyvien
kaytantojen jakamiseen eri yksikdiden, toimintojen ja palvelujen kesken.

7 Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva

7.1 Palvelutarpeen arviointi, palvelujen hakeminen ja paatoksenteko

Vammaisten asumispalveluja haetaan asiakkaan oman asuinalueen vammaispalvelujen
sosiaalityontekijaltd. Vammaisen henkilon hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan
vammaistenpalvelujen sosiaalitytssa yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa,
laheisensa tai laillisen edustajansa kanssa. Palvelutarpeen arviointi tehdaan moniammatillisena
yhteistyona.

Arvioinnin lahtékohtana on henkilén oma nakemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta.
Palvelutarpeen selvittamisessa huomion kohteena ovat toimintakyvyn palauttaminen,
yllapitaminen ja edistdaminen seka kuntoutumisen mahdollisuudet. Palvelutarpeen arviointi kattaa
kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja kognitiivinen
toimintakyky. Lisdksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn heikkenemista ennakoivat eri
ulottuvuuksiin liittyvat riskitekijat kuten terveydentilan epavakaus, heikko ravitsemustila,
turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu. Arvioinnin pohjalta asiakkaalle laaditaan
palvelusuunnitelma.

7.2 Asiakassuunnitelma
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Vammaispalvelujen sosiaalityontekija kirjaa asiakkaan hoidon- ja palvelun tarpeen asiakkaan
henkilokohtaiseen, paivittdista hoitoa ja palvelua koskevaan Asiakassuunnitelmaan. Suunnitelman
tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan elamanlaadulleen ja toimintakyvylleen asetetut
tavoitteet. Lisdksi suunnitelman avulla seurataan asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuvia
muutoksia.

Koskelan ryhmakodissa asiakkaan toimintakykya arvioidaan vuosittain. Toimintakykykartoituksen
pohjalta asiakkaalle laaditaan asumisen toteuttamissuunnitelma, jossa huomioidaan kunkin
asukkaan kokonaistilanteen kannalta tarkeimmat toiminnot ja laaditaan niille konkreettiset
tavoitteet. Suunnitelma laaditaan, arvioidaan ja tarkastetaan yhdessa asiakkaan kanssa, hanen
toimintakykynsa seka kaytossa olevat kommunikaatiokeinot huomioiden. Suunnitelmaa
laadittaessa huomioidaan yhteisty0 asiakkaan laheisten seka moniammatillisen tiimin kanssa.
Seka toimintakyvynkartoitus, ettd suunnitelma kirjataan Apotti asiakastietojarjestelmaan.
Suunnitelma paivitetadn noudattaen sovittuja maardaikoja tai asiakkaan toimintakyvyn/avun
tarpeen/voinnin olennaisesti muuttuessa.

Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan eldmanlaadulleen ja
toimintakyvylleen asetetut tavoitteet. Suunnitelman avulla seurataan asiakkaan palvelutarpeessa
tapahtuvia muutoksia. Paivittdisen hoidon ja palvelun suunnitelma on asiakirja, joka tdydentaa
asiakkaalle laadittua palvelu-/asiakassuunnitelmaa ja jolla viestitaan palvelun jarjestajalle
asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuvista muutoksista.

7.3 Iltsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

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

Kehitysvammalain tavoitteena on mm. vahvistaa erityishuollossa olevan henkilén

itsemaadraamisoikeutta ja itsendista suoriutumista seka vahentaa rajoitustoimenpiteiden
kayttoa erityishuollossa. Helsingin kaupungin vammaisty6ssa on kdytossa IMO-kasikirja,
Itsemaadrdadamisoikeuden ja itsendisen suoriutumisen tukeminen ja rajoitustoimenpiteet.

Kasikirja on tarkoitettu kaikkien tyontekijoiden kaytt66n asiakkaiden itsemaadraamisoikeuden
tukemiseksi. Kaikille ryhmakodin asiakkaille on osana palvelun toteuttamissuunnitelmaa laadittu
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suunnitelma itsendisen suoriutumisen ja itsemaaraamisoikeuden tukemiseksi ns. IMO-
suunnitelma. Suunnitelma laaditaan yhteistyossa asiakkaan, tyo- ja paivatoimintojen ja
tarvittaessa asiakkaan omaisten tai laheisten kanssa. Tarpeen mukaan tyontekijat voivat
konsultoida myds Kehitysvammapoliklinikan tydntekijoita, kuten puheterapeuttia ja psykologia.
Suunnitelma paivitetdan tarvittaessa, kuitenkin vahintaan vuoden vialein.

7.4 ltsemadraamisoikeuden rajoittaminen

Asiakkaan hoito ja huolenpito perustuvat ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja yhteisymmarrykseen.
Palveluja toteutetaan lahtokohtaisesti rajoittamatta henkilon itsemaaraamisoikeutta.
Rajoitustoimenpiteille on aina oltava laissa sdadetty peruste ja sosiaalihuollossa
itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkiléiden
terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. Itsemaaraamisoikeutta rajoittavista toimenpiteista
tehdaan asianmukaiset kirjalliset paatokset voimassa olevan ohjeistuksen mukaisesti. Mahdolliset
rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti
henkilon ihmisarvoa kunnioittaen.

Koskelan ryhmakodin esihenkil6 vastaa siita, etta paatokset rajoitustoimenpiteiden kaytosta ovat
voimassa seka asiantuntijoiden arviot on pyydetty ja huomioitu padtdksenteossa. Toteutuneet
rajoitustoimenpiteet tulee kirjata asiakastietojarjestelmaan ja erikseen tilastoida
asiakastietojarjestelmaan annettujen ohjeiden mukaan. Rajoitustoimenpiteiden kayttoa
vammaistydssa seuraa rajoitustoimenpidetyéryhman ihmisarvoa kunnioittaen

7.5 Asiakkaan kohtelu

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta seka kohdella asiakkaita hyvin ja tasapuolisesti. Jokaisella asiakkaalla tulee
olla elamantilanteesta riippumatta mahdollisuus kasvuun ja kehitykseen seka oikeus hyvaan ja
arvokkaaseen elamaan. Asiakkaalle annetaan tietoa palveluista seka hanta koskettavista asioista
ymmarrettavalla ja ikdtasoaan vastaavalla tavalla seka tuetaan ja rohkaistaan osallisuuteen ja
osallistumaan palvelujensa suunnitteluun, paatoksentekoon ja toteuttamiseen kykyjensa ja
ikatasonsa mukaan. Asiakasta koskeva asia on kasiteltava ja ratkaistava siten, ettd ensisijaisesti
otetaan huomioon asiakkaan etu. Asiakasta on suojeltava kaikenlaiselta ruumiilliselta ja henkiselta
vakivallalta, huonolta kohtelulta ja hyvaksikdytoélta. Toimialalla on toimintaohje “TOIM027
Asiakkaan ja potilaan hyva kohtelu ja kaltoinkohtelun ehkdiseminen sosiaali- ja terveystoimialalla”.
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Koskelan ryhmakodissa asuva ihminen on toiminnan keskiossa. Asiakkaan omat mielipiteet, myos
eriavat mielipiteet ovat tarkeita ja myos ne kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Lisaksi asiakkaat
osallistuvat omien suunnitelmiensa tekemiseen toimintakykynsa puitteissa.

Asiakkaan ja tyontekijoiden vuorovaikutustilanteisiin kiinnitetdadan ryhmakodissa erityista
huomiota. Vuorovaikutustilanteissa kaytetaan padasiassa selkokielta ja joidenkin asiakkaiden
apuna puhetta tukevia kommunikaatiokeinoja, kuten kuvakommunikaatiota tai tukiviittomia.
Lisaksi puhumattomien asiakkaiden kanssa vuorovaikutustilanteissa ollessa korostuu kehonkieli.
Tavoitteena on, ettd tyontekijat antavat asiakkaille tilaa, lasndoloa ja aikaa siten, etta jokainen
asiakas tulee aidosti huomioiduksi, kuulluksi ja arvostetuksi.

7.6 Osallisuus

Osallisuuden vahvistaminen seka palvelujen kdyttajind, ettd mm. palautteen antajana lisda
asiakkaiden hyvinvointia ja antaa meille mahdollisuuden kehittaa palveluja. Toimialalla
toteutetaan kaupungin osallisuus- ja vuorovaikutusmallia, jonka periaatteet ovat:

- Yksiloiden ja yhteisdjen osaamisen ja asiantuntijuuden hyédyntaminen
- Omaehtoisen toiminnan mahdollistaminen
- Yhdenvertaisten osallistumismahdollisuuksien luominen

Sosiaali- ja terveystoimessa osallisuudella tarkoitetaan sita, etta turvataan asiakkaiden tiedon
saanti, tuetaan yhteisollisyytta ja alueellista vaikuttamista, otetaan kuntalaiset mukaan
kehittamiseen, asiakkaalla on aktiivinen rooli omassa palveluprosessissaan seka palveluissamme
syntyy erinomaisia asiakaskokemuksia. Osallisuuden toimeenpanoa toiminnassa ovat mm.
asiakaspalautteet, erilaiset kyselyt, asiakasraadit ja kokemusasiantuntijat, yhdyskuntasosiaalityo ja
jarjestdavustukset. Osallisuuden ja vuorovaikutuksen toteutumisesta raportoidaan sosiaali- ja
terveyslautakunnalle kerran vuodessa. Lisatietoa osallisuudesta ja vaikuttamisesta:
https://osallistu.helsinki/

Koskelan ryhmakodissa asiakaspalautetta saadaan mm. asiakastapaamisten yhteydessa. Lisaksi
spontaania asiakaspalautetta tulee tyontekijdille ja esihenkilélle puhelimitse, sahkopostilla ja
kirjeitse. Palautetta saadaan niin asiakkailta, heidan laheisiltaan kuin yhteistydkumppaneiltakin.
Palautetta kerataan vammaisten asumispalveluissa my0s asiakastyytyvaisyyskyselyiden avulla.
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Koskelan ryhmakodissa kerataan tietoa asiakkaiden toiveista ja tarpeista huomioiden heidan
toiminta- ja kommunikaatiokykynsa. Saatu tieto otetaan huomioon toimintaa suunnitellessa ja
laatua kehitettdessa.

Palautekanavat ja tiedon hydédyntaminen

Toimialan palveluista annetaan palautetta internetin kautta. Palautteet kdsitellaan Helsingin
palvelulupauksen mukaisesti 5 arkipaivassa ja kuntalainen saa vastauksen sahkopostilla.
Toimipisteissa on kattavasti pikapalautelaitteita, joilla mitataan Idhinna asiakaskokemusta.
Jokaisessa palvelupisteessa pitaa olla palautekanava, joka sopii asiakkaille. Korona-epidemian
aikana olemme kuitenkin joutuneet ottamaan pikapalautelaitteita pois kaytosta toistaiseksi.

Palautteista tehdaan erilaisia raportteja, joita on esilld toimipisteissa ja niita julkaistaan myos
internet-sivuilla nelja kertaa vuodessa https://www.hel.fi/sote/fi/palaute/osallistu-ja-vaikuta/.
Palautteita hydédynnetdan toiminnan kehittamisessa, henkilokunnan koulutuksissa ja paatoksenteon
tukena. Toimintaa on kehitettdva asiakkailta seka toimintayksikon henkilostolta saannollisesti
keradttavan palautteen perusteella.

Jos ryhmékodin asiakas tai hdanen ldheisensa on tyytymaton palveluun, on hanelld oikeus tehda
asiasta muistutus. Palautetta voi antaa myo6s kaupungin sahkoéisen palautejarjestelman kautta

7.7 Sosiaali- ja potilasasiamies

Sosiaali- ja potilasasiamies

- neuvoo ja ohjaa asiakaslain ja potilaslain soveltamiseen liittyvissa asioissa

- neuvoo ja tiedottaa asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissa asioissa

- toimii asiakkaan ja potilaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

- neuvoo ja tarvittaessa avustaa muistutuksen tekemisessa, potilasvahinkoasioiden
kasittelemisessa ja vahingonkorvausasioissa.

Sosiaali- ja potilasasiamieheen voi olla yhteydessa, jos asiakas tai potilas on tyytymaton hoitoon,
kohteluun tai palveluun sosiaali- ja terveydenhuollossa tai tarvitsee neuvoja oikeuksistaan sosiaali-
ja terveydenhuollossa. Sosiaali- ja potilasasiamieheen voivat olla yhteydessa myds asiakkaiden ja
potilaiden omaiset ja muut laheiset, kuntalaiset seka yhteistyttahot. Sosiaali- ja potilasasiamiehen
tehtdva on neuvova ja ohjaava. Sosiaali- ja potilasasiamies ei tee paatoksia eika ota kantaa
laaketieteelliseen hoitoon.

Asiakaspalvelu on puhelinnumerossa 09 3104 3355 maanantaista torstaihin klo 9 — 11.00.
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Suojattua sahkopostia voi lahettaa linkista https://securemail.hel.fi

Sahkodpostiosoite on sosiaali.potilasasiamies@hel.fi

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

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

7.8 Sosiaali- ja terveysneuvonta

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

Sosiaalipalvelujen neuvontaa annetaan kaikissa sosiaalipalvelujen yksikdissa kuten
palvelukeskuksissa, sosiaali- ja [ahityon ja ymparivuorokautisen hoidon yksikdissa, joissa toimii
sosiaalityontekijoita ja sosiaaliohjaajia

Terveysneuvonta puh. 09 310 10023, sairaanhoitajat palvelevat helsinkilaisid 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.

Kriisipaivystys puh. 09 3104 4222
— Antaa henkista ensiapua akillisissa kriisitilanteissa.
— Tekee tarvittaessa kotikaynteja.

Yksikoiden omia palveluja koskeva neuvonta kuvataan yksikéiden omissa suunnitelmissa.

7.9 Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapaatosten kasittely

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

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

Potilaslain 10 §:n mukaan “jos muistutusta kasiteltdessa ilmenee, etta potilaan hoidosta tai
kohtelusta saattaa seurata potilasvahinkolaissa tarkoitettu vastuu potilasvahingosta, on potilasta
neuvottava, miten asia voidaan panna vireille toimivaltaisessa viranomaisessa tai toimielimessa”.
Neuvontaa potilasvahinkoasioissa annetaan muulloinkin kuin muistutuksen yhteydessa.

Vahingonkorvauslain mukaisesti korvataan myds sosiaali- ja terveystoimialan asiakkaille, heidan
omaisilleen, sosiaali- ja terveystoimialan tai toisen kaupungin toimialan henkilékunnalle, toiselle
toimialalle ym. sosiaali- ja terveystoimen toiminnassa aiheutuneet vahingot.

Hallintolain mukaan muistutukseen on annettava vastaus ilman aiheetonta viivytysta. Asiakkaalle
on pyynnostéa kerrottava vastauksen arvioitu antamisajankohta ja vastattava kasittelyn etenemista
koskeviin tiedusteluihin.

Muistutukseen ja kanteluun vastaamiselle on asetettu kohtuullinen vastaamisaika, joka on yksi
kuukautta muistutuksen ja kantelun saapumisesta yksikon tietoon. Pysyvaisohjeessa (PYSY038
Lausuntojen ja vastausten valmistelu kanteluihin ja muistutuksiin) on maaritelty toimintatavat,
miten asiakkaiden tekemiin muistutuksiin ja kanteluihin vastataan. Yksikon toimintaa koskevat
muistutukset ja kantelut kdydaan yksikdissa 1api ja havaittuihin laatupoikkeamiin puututaan
valittomasti.

8 Palvelun sisallon omavalvonta

Palvelujen sisdllén omavalvonta kohdentuu kunkin palvelun tehtavan mukaan. Tassa esitetyt
palvelujen osa-alueet ovat esimerkkeja. Kukin palvelu kirjaa omat asiakokonaisuutensa ja niihin
liittyen asiakohtaiset (esim. hygienia, ladkehoito, ravitsemus, tilat) riskienhallintamenettelyt oman
toimintansa mukaisesti. Riskien arviointiin kirjataan riskin nimi, sen todennakadisyys, toimenpiteet
riskin toteutumisen ehkaisemiseksi seka riskin toteuduttua.

8.1 Palvelun saatavuuden maaraajat

Sosiaalipalveluja myonnetdan kunnan asukkaille yksilokohtaisen palvelutarpeen arvioinnin

perusteella. Palvelutarpeen arviointi on aloitettava viipymatta ja saatettava loppuun ilman

aiheetonta viivytysta. Kiireellisissa tapauksissa toimitaan valittomasti. Kiireellisissa tapauksissa

palveluja on jarjestettava myos tilapadisesti kunnassa oleskelevalle. Erikseen on sdaddetty aikarajat:
- vammaisten henkildiden palvelutarpeen selvittamiselle (7 arkipaivan sisalla),
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- toimeentulotukipaatoksen tekemiselle (kiireellisissa tapauksissa samana tai seuraavana
arkipaivana, muuten 7 pdivan sisalla),

- toimeentulotuki-asiakkaan paasy keskusteluun sosiaalitydntekijan tai sosiaaliohjaajan
kanssa (viimeistaan seitsemantena arkipaivana).

Hoitoon paasysta (hoitotakuu) saddetadn terveydenhuoltolaissa. Ensiapuun ja kiireelliseen hoitoon
on paastava heti potilaan asuinpaikasta riippumatta. Kiireellistd hoitoa varten terveyskeskuksissa
ja sairaaloissa on paivystysvastaanotot. Kiireetonta hoitoa tarjotaan kunnan asukkaille
terveyskeskuksissa.

Hoitoon paasylle on taattu tietyt maaraajat. Jos terveyskeskus tai sairaala ei voi tarjota hoitoa
saadetyssa ajassa, niiden on hankittava se muualta.

Iakkaalla henkilolld on oikeus saada hanelle myonnetyt muut kuin kiireelliset sosiaalipalvelut ilman
aiheetonta viivytysta ja viimeistdaan kolmen kuukauden kuluttua paatdksen teosta (omaishoidon
tuen keskimaardinen odotusaika hakemuksesta paatokseen, sdanndllisen kotihoito
keskimaarainen odotusaika paatoksesta palvelujen alkamiseen, hoivapalvelujen keskimaardinen
odotusaika hoiva-asumisen paatoksestd palvelun alkamiseen).

8.2 Palvelun eri osa-alueiden toteutus ja valvonta

8.2.1 Terveyden- ja sairaanhoito

Vastuu Koskelan ryhmakodin asiakkaiden terveyden-ja sairaanhoidosta on Oulunkylan
terveysaseman ja Kehitysvammapoliklinikan nimetyilla ladkareilla.

Yhteistyotad tehdaan tarvittaessa kotisairaanhoidon kanssa.

Asiakkaiden suun ja hampaidenhoito on keskitetty Kalasataman terveys- ja
hyvinvointikeskukseen, josta kaikki asiakkaat saavat saanndllisesti kutsun tarkastuksiin.
https://www.hel.fi/sote/toimipisteet-fi/aakkosittain/kalasataman-thk/terveysasemapalvelut

Malmin sairaalan paivystyspoliklinikalla hoidetaan ympari vuorokauden vaativaa kiireellista
hoitoa tarvitsevia potilaita. Paivystysapu-puhelinpalvelusta p. 116 117 saa terveydenhuollon
ammattilaisen apua, neuvoja ja ohjeita ympari vuorokauden.

Vakavissa ja akillisissa sairastapauksissa ja vammoissa tulee soittaa Hatakeskukseen 112.

Ryhmakodin tyontekijat seuraavat asiakkaiden terveydentilaa paivittdin ja kirjaavat siihen
liittyvat asiat Apotti asiakastietojarjestelmaan. Myds ladkarin tai muun terveydenhuollon
ammattilaisen asiakkaalle antamat ohjeet ja niiden toteuttaminen dokumentoidaan.
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Koska asiakkaat ovat kehitysvammaisia eivatka kaikki osaa tuottaa puhetta, on tarkeas, etta
heidan terveyden- ja sairaanhoitoon liittyviin asioihin kuten, hoitoon ja tutkimuksiin
osallistuu mahdollisuuksien mukaan asiakkaan tunteva ryhmakodin tydntekija.
Ryhmékodissa seka terveydenhuollossa on kdytossa sama asiakastietojarjestelma Apotti,
minka avulla myos hatatilanteessa asukkaiden riski- ja ladketiedot nakyvat myos ensihoidolle
seka hoitavalle taholle.

8.2.2 Laakehoito

Turvallinen ladkehoito perustuu saanndllisesti seurattavaan ja paivitettavaan
ladkehoitosuunnitelmaan. STM:n Turvallinen lddkehoito —oppaassa (THL 2016) linjataan muun
muassa ladkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva vastuunjako seka
vahimmaisvaatimukset, jotka jokaisen lddkehoitoa toteuttavan yksikon on taytettava. Sosiaali- ja
terveystoimen Turvallinen lddkehoito —toimintaohje tehtiin ja hyvaksyttiin v.2017. Yksikot ovat
laatineet sen perusteella omat lddkehoitosuunnitelmansa. Laddkehoitosuunnitelma on osa
omavalvontasuunnitelmaa.

Vammaistyon yhteisen lddkehoitosuunnitelman pohjalta on Koskelan ryhmakotiin laadittu
oma ladkehoitosuunnitelma, jota paivitetdan tarvittaessa, kuitenkin vahintdan kerran
vuodessa, Suunnitelmaan on kirjattu toimintaohjeet mm. lddkkeiden tilaamiskdytannaille,
ladkkeiden jakamiselle ja antamiselle, |dakekaapin avainten ja lddkkeiden ja ldakejatteiden
sailyttamiselle, |adkekaapin siivoukselle seka laakehoitoon perehdyttamiselle. Koskelan
ryhmakodissa tehdaan laakitysprosessin itsearviointi tai auditointi kerran vuodessa.

Koskelan ryhmakodissa kaikki vakituiset tyontekijat ovat vastuussa ladkehoidosta. Vakituisessa
tyosuhteessa olevilla tyontekijoilla on voimassa oleva laakehoitolupa ja tarvittava
ladkehoitolupaprosessi kaynnistetdaan aina kun tyontekija on valittu vakinaiseen tydsuhteeseen.
Myos pidemmassa maardaikaisessa tyosuhteessa olevalta sijaiselta edellytetdaan samaista
ladkehoitolupaa. Lyhytaikaiset sijaiset (alle 3 kuukautta) todentavat |ladkehoidollisen osaamisensa
esihenkil6lle kirjallisen tentin ja ndayton avulla.

Riskina turvallisen ladkehoidon toteuttamiselle voivat olla sijaiset, joilla ei ole riittavaa
koulutusta eika tarvittavia lupia. Tall6in ryhmakodissa pyritdaan tydévuorosuunnittelun keinoin
jarjestamaan toiminta siten, etta tyovuoroissa on riittavasti ladkehoitoluvan omaavia
tyontekijoita. Ensiapulaukun kaytto ja puutteet jokainen kayttdja merkitse ylos, jotta tiedetaan
tilata vastaavat uudet tuotteet tilalle.
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8.2 3 Hyvinvointia ja toimintakykya yllapitava toiminta

Toimintakyky tarkoittaa ihmisen fyysisia, psyykkisid ja sosiaalisia edellytyksia selviytya hanelle
itselleen merkityksellisista ja valttamattomista jokapadivaisen eldman toiminnoista siina
ymparistdssa, jossa han elda. Toimintakyvylla on monta ulottuvuutta: fyysinen, psyykkinen,
kognitiivinen ja sosiaalinen toimintakyky. Toiminnan laadun kannalta on keskeista maaritella
yksikossa kaytossa olevat keinot ja mittarit asukkaan toimintakyvyn, hyvinvoinnin ja osallisuuden
edistamiseen.

Koskelan ryhméakodin asiakkaiden toimintakykya arvioidaan vuosittain tai asiakkaan tilanteen
muuttuessa. Taman kartoituksen pohjalta asiakkaalle laaditaan suunnitelma, jonka tavoitteena on
edistaa ja yllapitaa asiakkaan hyvinvointia, osallisuutta ja toimintakykya. Asiakkaat osallistuvat
suunnitelman laatimiseen ja arvioimiseen oman toimintakykynsa puitteissa. Toimintakyvyn
kartoitus sekd palvelun toteuttamissuunnitelma tallennetaan asiakastietojarjestelmaan

8.2.4 Ravitsemus

Asiakkaiden ravitsemuksessa noudatetaan Valtion ravitsemusneuvottelukunnan vuonna 2010
julkaisemia suosituksia ja niihin perustuvia oppaita huomioiden yksilélliset tarpeet. Asiakkaiden
riittdva ravinto ja nesteen saanti seka ravitsemuksen taso ovat tarkeata ja niita tulee seurata ja
arvioida. Hyva ravitsemus on toimintakyvyn edellytys, joka turvaa paivittaisen elaman sujumisen ja
parantaa elamanlaatua.

Lounaan, paivallisen seka aamu- ja iltapalasta vastaavat ryhmakodin tyontekijat. Elintarvikkeita
tilataan Palvelukeskus Helsingista, Valiolta ja Wihuri Oy:sta saannoéllisesti. Koskelan ryhmakodissa
noudatetaan elintarvikelakiin perustuvaa Omavalvontasuunnitelmaa Helsingin kaupungin
sosiaali- ja terveystoimialan toimipisteille.

Koskelan ryhmakodissa ruokaillaan yhteisessa ruokailutilassa. Tarvittaessa asiakas voi
ruokailla myds omassa huoneessaan tai haluamanaan aikana. Mikali asiakas syo eri aikaan
kuin muut, huolehtivat tyontekijat siitd, ettei [ammitettya ruokaa lammiteta enda uudelleen,
vaan ruokaa sdilytetdaan lampimana siihen tarkoitukseen varatulla lampélevylla. Talla
varmistetaan tarjotun ruoan turvallisuus.

Ravitsemukseen ja nesteytykseen liittyvat riskit ovat yleensa sellaisia, joissa asiakas ei syysta tai
toisesta muista, halua tai kykene sydmaan tai juomaan riittavasti tai etta asiakkaiden nauttiman
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ravinnon maara on liian suuri/pieni suhteessa heidan kulutukseensa. Asiakkaiden yksil6lliseen
ravitsemukseen ja nesteytykseen liittyvissa asioissa voidaankin konsultoida joko Vammaistyon
omaa tai terveydenhuollon ravitsemusterapeuttia. Ryhmakodissa on myos nimetty
ravitsemusvastaava, joka osallistuu seka toimialan ettd vammaistydn ravitsemukseen liittyviin
koulutuksiin.

8.2.5 Tartuntatautien ja infektioiden ennaltaehkaisy seka hygieniakdytannot

Hoito- ja palvelusuunnitelmissa tulee huomioida sosiaali- ja terveydenhuollon yksikoissa ne
suojaus- ja varotoimet, joilla ennalta ehkdistdan tartuntatautilain mukaisten yleisvaarallisten- ja
valvottavien tartuntatautien levidminen asiakkaiden, tyontekijéiden, omaisten seka vierailijoiden
keskuudessa. Tyonantajan velvoite tyontekijoiden osalta |6ytyy kohdasta 9.5. Tartuntatautien
tilastointi, valvonta, konsultaatioapu seka tartunnanjaljitys on keskitetty Helsingin epidemiologisen
toiminnan yksikkoon.

Yksikoissa noudatetaan valtakunnallisia hygieniakaytantoihin liittyvia saadoksia, suosituksia ja
ohjeita. Toimintayksikkojen toiminnan luonne maarittelee vaadittavaa hygieniatasoa. Kaikissa
sosiaali- ja terveydenhuollon palveluissa henkilokunnan tulee noudattaa “Tavanomaiset
varotoimet”—ohjetta ja muita hygieniaohjeita tai ajankohtaisia ohjeistuksia, jotka loytyvat
toimialan sisdisilta verkkosivuilta. Konsultaatioapua saa hygieniahoitajilta, epidemiologisesta
toiminnasta seka infektioldakareilta.

Asiakkaiden yksildllisissa hoito- ja palvelusuunnitelmissa asetetaan asiakaskohtaisille
hygieniakdytanndille tavoitteet, joihin kuuluvat asiakkaiden henkil6kohtaisesta hygieniasta
huolehtimisen lisaksi mm. tarvittaessa tarttuvien sairauksien leviamisen estaminen.

Koskelan ryhmakodissa kasien pesuun ja kasihuuhteen kaytt66on on mahdollisuus tyontekijoilla
etta asiakkaille ja heidan omaisilleen seka muille vierailijoille. Kasihuuhteen kulutus sosiaali- ja
terveyspalveluissa on yksi potilasturvallisuuden seurantamittari.

Koskelan ryhmakodissa yleista hygieniatasoa seurataan hygieniakierroilla, hoitoon liittyvien
infektioiden tilastoinnilla, kasihuuhde-kulutusseurannalla ja suojakasineiden kulutusseurannalla.
Lisaksi infektiolaakarit seuraavat sairaala-apteekista toimitettavien mikrobildakkeiden kulutusta.

Vammaisten asumispalveluissa Covid 19-pandemian aikainen toiminta on organisoitu ja
ohjeistettu erikseen. Toimialalla toimitaan ajankohtaisten ohjeiden mukaan. Henkilékunnan
riittdvan hygieniaosaamisen tarkistaminen kaikissa palveluissa on tarkeaa.

Koskelan ryhmakodin koko henkil6kunnalla on tehtavassa vaadittava tartuntatautilain 48§ a
mukainen rokotussuoja asiakkaiden suojaamiseksi.
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8.2.6 Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden turvallinen kaytto, apuvalineet

Laitehankinnat tehdaan Helsingin kaupungin hankintasaantdjen mukaisesti ja niiden
suunnittelussa ja hallinnassa on keskeista ladketieteellinen ja hoitotydn asiantuntijuus. Laite- ja
tarvikehankinnat tehdaan osastokohtaisesti tarpeiden mukaisesti. Sosiaali- ja terveystoimen
ladkintalaitteiden vastaanottotarkastuksesta vastaa HUS:n lddkintatekniikan keskus, joka vastaa
myo6s Mequsoft-laiterekisterista. Laitteiden huollosta huolehtivat HUS:n ladkintatekniikan keskus
seka laitetoimittajat.

Laitehallintaa varten on Helsingin sosiaali- ja terveystoimialalla laadittu toimintaohje,
"Terveydenhuollon laitteiden hallinnointi ja vaaratilanteista ilmoittaminen sosiaali- ja
terveystoimialalla”, Laitehallinta, toimintaohje. Ohjeessa on kuvattu lddkintélaitteiden hallintaan ja
laiteturvallisuuteen liittyvat keskeiset toiminnot. Yksikdiden esimiehet ja nimetyt yksikdiden
laitevastuuhenkil6t vastaavat siita, etta yksikoissa toimitaan ohjeen mukaisesti ja
potilasturvallisuutta edistaen.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden tulee olla potilaille ja henkildstolle potilasturvallisia.
Laki terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista (629/2010) velvoittaa terveydenhuollon
toimintayksikon nimedmaan ammattimaisen kayttajan vastuuhenkilon vastaamaan siita, etta
toiminnassa noudatetaan lakia ja sen nojalla annettuja maarayksia. Taman lisdksi jokaiselle
toimintayksikolle tulee nimeté terveydenhuollon laitteista vastaavat henkilot. Linjajohto vastaa
yksikkonsa vastuuhenkildiden nimeamisesta, koulutuksesta ja toiminnan seurannasta. Sosiaali- ja
terveydenhuollon laitteiden kayttékoulutusta antavat mm. laitetoimittajat, opetushoitajat ja
laitevastaavat omassa yksikdssaan seka HUS Laakintatekniikka laiterekisterin osalta. Tukipalvelujen
kumppanuuspalveluissa toimiva laitetiimi vastaa yksikdiden ohjauksesta ja ohjeistamisesta, seka
koordinoi koko toimialaa koskevia maaraaikaishuoltoja ja vuosittaista laiteinventointia.

Fimean tehtavana on terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden vaatimustenmukaisuuden
valvonta seka turvallisen kdayton edistaminen. Fimean internet-sivuilta |6ytyy mm. sahkdinen
kayttajan vaaratilanneilmoitus, jolla ilmoitetaan laitteen tai tarvikkeen kaytdssa mahdollisesti
havaituista vaaratilanteista Fimealle. Ammattimaisen kayttdjan on ilmoitettava terveydenhuollon
laitteen ja tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta, joka johtuu laitteen tai tarvikkeen
ominaisuuksista, suorituskyvyn poikkeamasta tai hairiosta, riittamattomasta merkinnasta,
riittdmattomasta tai virheellisesta kayttoohjeesta tai kaytosta. HaiPro-jarjestelmassa on linkki
ilmoittamista varten suoraan Fimealle.

Apuvilineet: Helsingin sairaala / Kuntoutussuunnittelu ja apuvalinepalvelut
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Johtava kuntoutussuunnittelija Eva Englund, p. 050-4025749, eva.englund@hel.fi

Ammattimaisen kayttajan vastuuhenkil6: Hallinto/Tukipalvelut/Kumppanuuspalvelut
Asiakkuuspaallikké Anneli Lintuluoto,
p. 09 310 47431, anneli.lintuluoto@hel.fi

8.2.7 Muut palvelut, esim. alihankintana ja ostopalveluna tuotetut palvelut

Alihankintana tuotettujen palveluiden tulee vastata niille asetettuja sisalto-, laatu- ja asiakas /
potilasturvallisuuteen liittyvia vaatimuksia. Alihankintana tuotettujen palvelujen tuottajien kanssa
tehdaan sopimukset. Palveluntuottajien kanssa kdydaan saannolliset yhteistydneuvottelut.
Hankinnoissa noudatetaan lakia julkisista hankinnoista ja kdyttooikeussopimuksista.

Koskelan ryhméakodissa yllapitosiivouksesta vastaa HUS Asvia Tukipalvelut, siivouksen
toteutumisen tekee Servicenetto palvelu. Yllapitosiivous koostuu puhtaanapitopalveluista
(yllapito- ja perus-siivous, ikkunoiden pesu), sekd jatteiden kuljetuksesta jatehuoneeseen.
Kiinteistonhoitopalvelut saadaan HEKAn huoltomiehelta. Tarvittaessa henkilokunta voi olla
kiinteistohuoltoyhtiodn yhteydessa.

9 Henkilostojohtaminen ja turvallisen tydnteon edellytykset

9.1 Henkiléston maara, rakenne ja ammattien harjoittamisen edellytykset ja valvonta

Koskelan ryhmakodissa on monipuolinen ja yksikon asiakastarpeita vastaava henkildsto.
Henkildstomitoitusta suunniteltaessa ja arvioitaessa otetaan huomioon asiakkaiden toimintakyky
ja avun tarve, palvelurakenne, palvelujen tuottaminen ja saatavuus seka henkilostéon ja tyon
organisointiin liittyvat tekijat. Koskelan ryhmakodissa esihenkil6 vastaa siita, etta tyovuoroissa on
tarvittava maara sosiaalihuollon ammattihenkil6ita.

Terveydenhuollon ammattien harjoittamisen vaatimukset on saddetty terveydenhuollon
ammattihenkilGista annetussa laissa (559/1994). Terveydenhuollon ammateissa toimiminen
edellyttaa koulutuksen ja Valviran laillistuksen tai rekisterdinnin lisaksi riittavia ammattitaito- ja -
tietoja, seka sitd, etta henkild kykenee terveydentilansa ja toimintakykynsa puolesta toimimaan
ammatissaan.
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Sosiaalihuollon ammattien harjoittamisesta sdddetaan laissa sosiaalihuollon ammattihenkil6ista
(817/2015). Sosiaalihuollon laillistettuja ammattihenkil6ita ovat sosiaalityontekija, sosionomi ja
geronomi ja kuntoutuksen ohjaaja. Nimikesuojattuja sosiaalihuollon ammattihenkil6ita ovat
Iahihoitaja, kodinhoitaja ja kehitysvammaistenhoitaja. Edelld mainituissa sosiaalihuollon

ammateissa toimiminen edellyttda Valviran laillistusta tai nimikesuojausta.

Sosiaali- ja terveystoimen ohjeistuksen mukaan tyonantaja tarkistaa ennen paatosta palvelukseen
ottamisesta, etta palkattavalla henkil6lla on tutkinnon lisaksi myos Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja
valvontaviraston Valviran rekisterdinti. Sosiaali- ja terveystoimi edellyttaa, etta seka laillistetut etta
nimikesuojatut ammattihenkilot on merkitty Valviran rekisteriin. Sosiaali- ja terveystoimi vaatii
ostopalvelujen hankkimista koskevissa tarjouspyynnoissa myos yksityista palvelun tuottajaa

tarkistamaan ko. asiat palkattavalta tyontekijalta.

9.2 Henkiléston maara ja rakenne

Yksikot tayttavat alla olevan taulukon oman toimintansa mukaan.

Nimike Maara Mitoitus
(taytetaan
tarvittaessa)

Lahihoitaja 3

Ohjaaja 1

johtava ohjaaja on yhteinen kolmessa yksikésséa 1/3

Yhteenséa 41/3

9.3 Rekrytointi

Henkildstosuunnittelua tehdaan ennakoivasti muutamaksi vuodeksi eteenpdin riittavan ja osaavan
henkilostdn turvaamiseksi. Henkilostotarvetta ja taman toteutumista seurataan strategisilla
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seurantamittareilla. Suunnitelmat toimeenpannaan vuositasona talousarviossa ja siihen
perustuvassa kayttésuunnitelmassa.

Sosiaali- ja terveystoimen henkildston rekrytointi perustuu kaupungin virkoja ja tydsuhteisia
tehtavia koskeviin ohjeisiin, kaupungin talousarvion noudattamisohjeisiin, sosiaali- ja
terveystoimen tulosbudjettiohjeisiin seka tayttolupia ja henkilékunnan palvelukseen ottamista
koskeviin ohjeisiin. Tyévoiman muutostarpeet esitetdan seuraavan vuoden talousarvioesityksessa.
Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa on ammattihenkil6ille maaritelty kelpoisuusvaatimukset,
jotka ilmoitetaan aina tyopaikkailmoituksessa. Tyontekijoiden soveltuvuus ja luotettavuus
tyotehtaviin arvioidaan rekrytointitilanteessa. Opiskelijoiden toimimisesta sijaisina ja
palkkaamisesta on omat ohjeensa.

Koskelan ryhmakodissa etenkin tilapdista tyovoimaa rekrytoidaan Seure henkildstopalvelut Oy:n
kautta. Myos ryhmékodissa harjoittelijana olleita sosiaali- ja terveysalan opiskelijoita voidaan
rekrytoida maaraaikaisiin sijaisuuksiin, kuten esim. kesdlomasijasuuksiin. Opiskelijoiden
toimimisesta sijaisina ja heidan palkkaamisesta on kaupungilla omat ohjeensa.

9.4 Henkilostd osana turvallisuustyota

Henkilokunta osallistuu monin tavoin moniammatilliseen laadunhallinnan ja asiakas- ja
potilasturvallisuuden kehittdmiseen ja saa palautetta oppimista ja oman toimintansa kehittamista
varten. Muistutukset ja kantelut kasitellaan tapahtumassa mukaan olleiden kanssa. HaiPron, SPron
ja Tyosuojelupakin kautta esille tulleet vaaratapahtumat kasitellaan tyopaikoilla yhdessa
henkilostdn kanssa. llmoituksista saatua tietoa hyddynnetaan toiminnan kehittamisessa. Tiedot
epakohtia koskevista ilmoituksista ja kehittamistoimista raportoidaan saanndéllisesti sosiaali- ja
terveystoimialan johdolle.

Sosiaalihuoltolaki (1301/2014) velvoittaa sosiaalihuollon henkilost6a ilmoittamaan
havaitsemistaan epakohdista tai epakohdan uhista asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa
toiminnasta vastaavalle henkil6lle. Laki terveydenhuollon ammattihenkilost6a (559/1994)
velvoittaa terveydenhuollon henkil6stén huomioimaan mita potilaan oikeuksista on saadetty.
Helsingin sosiaali- ja terveystoimen henkil6sto vastaa oman toimintansa asiakas-
/potilasturvallisuudesta. Asiakkailla ja potilailla ja heidan laheisilladan on myos keskeinen rooli
asiakas-/potilasturvallisuuden edistamisessa.

Henkilokunnalle jarjestetdaan toimialan sisaisia asiakas- ja potilasturvallisuuskoulutuksia, esim.
HaiPro- ja SPro-koulutuksista. Yleisten koulutusten lisdksi on erillisia infektioiden, ladkehoidon ja
tapaturmien ehkaisyyn liittyvia koulutuksia.
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Intranetissa on koko henkilokunnan kaytettavissa asiakas-/potilasturvallisuussivusto. Sinne on
koottu yleistietoa asiakas-/potilasturvallisuudesta ja kerrotaan toimialan omasta toiminnasta sen
edistamiseksi.

Koskelan ryhmakotiin on laadittu turvallisuus- ja pelastussuunnitelma, jota paivitetdaan
tarvittaessa, kuitenkin vahintdaan kerran vuodessa. Suunnitelman tarkoituksena on ohjata
paivittdista tydskentelya turvallisemmaksi niin tydntekijoille kuin asiakkaille.

HenkilO0sto osallistuu vuosittain tehtavaan vaarojen arviointiin. Vaarojen arviointi on
prosessi, jossa tyOnantaja ja tyontekijat yhdessa tunnistavat ja arvioivat tyopaikan
vaaratekijat. Lisdksi tyontekijat ovat velvollisia tekemaan havisemistaan
turvallisuuspoikkeamista kuten vioista ja puutteista turvallisuuspoikkeamailmoituksen
Ty6suojelupakki-jarjestelmaan. Esihenkilo kasittelee kaikki tyontekijoiden tekemat
ilmoitukset Tyosuojelupakissa ja kirjaa sinne tapauksen syntyyn myoétavaikuttaneet tekijat
seka toimenpiteet, joilla tapahtuma voidaan jatkossa estda. Turvallisuuspoikkeamia ja ldheltd
piti -tilanteita kasitellddn myos henkilokunnan kokouksissa. Turvallisuuteen liittyvissa
asioissa voidaan konsultoida myos toimialan turvallisuusjohtoa, tyosuojelua seka
tyoterveyshuoltoa.

9.5 Henkiloston rokotukset

Tartuntatautilaki suojaa potilaita ja asiakkaita maaritellyiltad tartuntataudeilta ja ndin ollen lisda
potilasturvallisuutta. Uuden tartuntatautilain (1227/2016) 48 § sisaltaa 1.3.2018 voimaan tulleen
velvoitteen tyontekijan ja tyoharjoittelussa olevan opiskelijan rokotussuojasta. Rokotussuoja tulee
olla henkil6illa, jotka tydskentelevat padasaantdisesti ja toistuvasti sosiaali- ja terveydenhuollon
palveluiden asiakas- ja potilastiloissa seka sairaan- ja potilaskuljetuksessa.

Tyontekija/opiskelija tayttaa itse lomakkeet ja toimittaa ne esihenkildlleen. Ty6- ja
oppisopimussuhteiset henkilot rokotetaan tyéterveyshuollossa. Tyoharjoitteluun tulevien
rokotussuojasta huolehtii opiskeluterveydenhuolto. Muissa tilanteissa rokotteet annetaan omalla
terveysasemalla.

Tartuntatautilakiin liittyva ohje ja lomakkeet tulee kasitella palvelukokonaisuuksien johtoryhmissa,
esimieskokouksissa ja tyopaikkakokouksissa niissa palveluissa, joita rokotusvelvoite koskee.
Esihenkildiden tulee kerata tartuntatautilain mukaiset henkiloston rokotussuojatiedot ja sailyttaa
ne rokotuksen voimassaoloajan lukitussa kaapissa tai sahkoisesti salasanan takana.

Mikali tyontekija ei anna selvitysta tai ei halua ottaa rokotteita, ohjaa esihenkilé hanet ottamaan
yhteytta omaan tyoterveyshoitajaan. Vastaavasti opiskelija ohjataan opiskeluterveydenhuoltoon ja
tyo- ja oppisopimussuhteessa olevat tai koulutussopimuksella opiskelevat henkil6t omalle
terveysasemalle.
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Sosiaali- ja terveystoimialan johto suosittelee vahvasti, ettd muun muassa kotihoidon,
kotisairaalan ja lapsiperheiden kotipalvelun henkilosto huolehtii rokotussuojastaan, vaikka
tartuntatautilain rokotevelvoite ei koske asiakkaan/potilaan kotona tehtavaa tyota. Erityisesti
suositellaan kausi-influenssarokotteen ottamista vuosittain, silla lasten, vanhusten ja
monisairaiden kanssa tyoskentelevat kuuluvat sosiaali-ja terveydenhuollon kausi-influenssan
riskiryhmaan. Kattava henkildston rokotesuoja lisaa potilasturvallisuutta.

COVID 19 —rokotusten rokotusjarjestelyista on erilliset tydnantajan maarittelemat ohjeistukset.

9.6. Tyontekijoiden terveydentilan selvitys tuberkuloositartuntojen torjumiseksi

1.3.2017 voimaan astuneen tartuntatautilain (1227/2016) 55§ velvoittaa potilaiden tai asiakkaiden
suojaamiseksi tydnantajaa vaatimaan tietyissa tehtavissa toimivalta tyontekijalta luotettava
selvitys siitd, ettei tama sairasta hengityselinten tuberkuloosia. Selvitys on vaadittava myos
harjoittelijoilta ja muilta vastaavilta henkilGilts, jotka toimivat tyopaikalla ilman palvelussuhdetta.
IIman edelld mainittua selvitysta tyontekija ei saa toimia sosiaalihuollon tai terveydenhuollon
toimintayksikoissa, eika alle kouluikdisten lasten hoitotehtavissa.

Terveystarkastukset kohdistetaan sosiaalihuollon tai terveydenhuollon toimintayksikdissé sekd
kaikissa alle kouluikdisten lasten hoitotehtdvissd toimiviin tyontekijéihin. Lisdohjeistus |6ytyy helmi
intra henkilostosivulta, epidemiologisen toiminnan ohjesivustolta seka THL julkaisusta
"Tyontekijalle tehtdvat terveydentilan selvitykset tuberkuloositartuntojen torjumiseksi”, Helsinki
2017.

9.7. Riskityota tekevien henkiloiden terveydentilan selvitys salmonellatartunnasta

Tartuntatautilain mukaan kaikki salmonellatartunnat ovat yleisvaarallisia tartuntatauteja.
Tartuntatautilain (1227/2016) ja -asetuksen (146/2017) mukaan tyonantajan on vaadittava
tyontekijalta luotettava selvitys siita, ettei talla ole salmonellatartuntaa, kun henkild tyoskentelee
elintarvikeriskityossa. Tarkastuksesta kirjoitetaan todistus. Terveydentilan selvitys ja selvityksesta
annetusta todistuksesta ohjeistetaan helmi intra henkil6sto sivulla, epidemiologisen toiminnan
ohjesivustolla seka THL julkaisussa “Toimenpideohje salmonellatartuntojen ehkdisemiseksi”,
Helsinki 2017.
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10 Tukipalvelut
10.1 Toimitilat

Toimitilojen hallinnointi tehdaan Koki-tilarekisterin kautta. Lisaksi tilapalveluissa koordinoidaan,
suunnitellaan ja tehdaan yhteistyota eri toimijoiden seka ydintoiminnan ydintoimintojen kanssa
uudishankkeissa ja suurissa peruskorjaushankkeissa.

Sosiaali- ja terveystoimialan tilankayton periaatteissa noudatetaan kaupunkistrategisia linjauksia:

1) palvelu- ja toimitilat suunnitellaan muuntojoustaviksi ja monitilaratkaisuihin
(vastaanottotilat/taustatyoskentelytilat) pyritdan kaikissa niissa toiminnoissa missa se on
mahdollista. Tilasuunnittelun apuna kdytetaan suunnittelua tukevia tydmenetelmia ja
kyselyita.

2) jokaisella tyontekijdlld on kaytossaan enintdan yksi tyo- tai kirjaamispiste ja tydhuoneiden
jakamista usean tyontekijan kesken edistetdan

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

4) kaikista suunnitelluista toimitilamuutoksista, jotka edellyttavat lisa- tai vaistotilojen
hankintaa tai uuden toiminnan tarvitsemia tiloja on taytettdva sahkdinen lomake: “Esitys
toiminnan ja tilatarpeen muutoksesta”. Toimitiloissa tapahtuvat muutokset ilmoitetaan
aina tilapalveluihin tilarekisteriin paivitettavaksi.

5) Niissa toiminnoissa, joissa se on mahdollista, lisdtdan joustavia tyoaikaratkaisuja ja
etatyomahdollisuuksia, joilla pyritadn viahentdmaan kokonaistyOpisteiden maaraa

Toimialalla on kaytantona sisdinen vuokraus, joka tarkoittaa sitd, etta toimitiloille lasketaan
vuokran lisaksi kiinteistojen kayttokustannuksia. Sisdista vuokraa peritdaan toimialan yksikoilta ja
toimipisteilta. Sisdinen vuokra pitaa sisallaan toimitilojen vuokrat, sahkén, lammityksen,
kayttoveden, yleisjatehuollon, kiinteisténhuollon ja kayttajapalvelut, vartiointi- ja turvapalvelut
(piiri- ja halytysvartiointi) seka pienet toiminnalliset korjaushankkeet seka tilapalvelujen
hallintokulut. Sisdisen vuokran piiriin kuulumattomien tilojen kustannukset kohdistuvat
toiminnalle itselleen.

10.2 Kuljetukset

Helsingin Matkapalvelu jarjestaa kuljetuksia vaikeavammaisille henkildille. Kuljetuspalvelut
haetaan asiakkaan omalta sosiaalityontekijalta. Helsingin kaupungin palvelukeskus vastaa
matkojen valityksesta, kuljetusten seurannasta ja valvonnasta. Liikenndinnista huolehtivat
sosiaali-ja terveystoimialan kilpailuttamat yksityiset liikennoitsijat.
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Koskelan ryhmakodin tarvitsemat muut kuljetukset tilataan Staran logistiikkapalveluista.

10.3 Ymparistotyo

Sosiaali- ja terveystoimialan ymparistotyota ohjaavat mm. lainsdadanto, kaupunkistrategia ja
kaupungin ymparistopolitiikka seka toimialan oma ymparistéohjelma. Koskelan ryhmakodissa
ymparistokuormituksen vdahentaminen on osa jokaisen tyota ja ammattitaitoa.

Jatelain (646/2011) mukaan kaikessa toiminnassa on ensisijaisesti vahennettava syntyvan jatteen
maaraa ja haitallisuutta. Syntyva jate ohjataan uudelleenkayttoon, toissijaisesti kierratykseen
materiaalina tai lopulta hyodynnettavaksi energiana. Toimijoiden tulee tunnistaa, lajitella ja
varastoida jatteet oikein ja toimittaa ne asianmukaiseen vastaanottopaikkaan.

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

Koskelan ryhmékodissa on erillinen jatehuoltosuunnitelma missa on kuvattu eri jatteiden sailytys
ja toimitus vastaanottopaikkaan. Ladkejatteiden kasittely ja havittaminen kuvataan myos
ladkehoitosuunnitelmassa

11 Asiakas- ja potilastietojen kasittely
11.1 Asiakas- ja potilastietojen kasittely

Helsingin kaupunki keraa henkilotietoja eri rekistereihin tietojen kayttotarkoitusten mukaan.
Sosiaali- ja terveystoimialalla kasitellaan asiakas- ja potilastietoja rekisterinpitdjan lakisaateisen
velvoitteen noudattamiseksi eli terveyden- ja sosiaalihuollon jarjestamiseksi. Erityisia
henkiloryhmia koskevina tietoina kasitellaan terveys- ja sosiaalihuoltoa koskevia tietoja. Kasittely
on luvallista EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 9 artiklan 2 momentin h-kohdan perusteella, jonka
mukaan tietojen kasittely on luvallista silloin, kun se on tarpeen terveys- ja sosiaalihuollossa.

Henkilorekistereista on laadittu rekisteriselosteet, joista ndkee kunkin rekisterin tietojen kasittelyn
tarkoitukset ja muuta tarpeellista tietoa, kuten kuka on rekisterinpitaja ja kuka on rekisterin
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yhteyshenkil®. Rekisteriselosteet ovat Helsingin kaupungin verkkosivuilla
(https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-allinto/hallinto/organisaatio/rekisteriselosteet) ja
selosteet ovat saatavissa myos yksikoista. Rekisterdidyt eli potilaat ja asiakkaat voivat kayttaa
rekisterdidyn oikeuksiaan (mm. oikeus tarkastaa omat tietonsa) kaupungin sahkoisen asioinnin
kautta tai asioimalla yksikossa.

EU:n yleinen tietosuoja-asetuksen 37 artikla edellyttaa tietosuojavastaavan nimittamista, kun
henkilotietoja kasitellaan laajamittaisesti. Helsingin kaupungin tietosuojavastaavana toimii Paivi
Vilkki. Tietosuojavastaava neuvoo ja ohjeistaa tietosuojalainsaddannén mukaisista
velvollisuuksista, seuraa, etta tietosuojalainsadadoksid noudatetaan ja tekee tdhan liittyvia
tarkastuksia. Lisaksi hdan tekee yhteistyota tietosuojavaltuutetun toimiston kanssa ja toimii sen
vhteyspisteena kasittelyyn liittyvissa kysymyksissa.

Sosiaali- ja terveystoimialalla on myos erikseen tietosuojan ja tietoturvan vastuuhenkil6t. Lisaksi
jokaisen henkilorekisterin osalta tulee olla nimetty vastuuhenkild, joka omalta osaltaan vastaa
kyseisen rekisterin tietosuojasta ja rekisteriselosteen lainmukaisuudesta.

11.2 Koulutus ja ohjeistus

Esihenkilo huolehtii uudessa tehtavassa aloittavan tyontekijan perehdyttamisesta tietoturva- ja
tietosuojaohjeisiin sekd tyontekijan omissa tyotehtdvissa tarvittavaan erityisosaamiseen. Tyohon
tullessaan tyontekija sitoutuu noudattamaan annettuja ohjeita. Jokainen uusi tyontekija on
velvollinen suorittamaan kaupungin yhteisen tietosuojatentin. Tietosuojatentin suorittamista
tyontekija saa todistuksen. Asiakastietojen kasittelysta ja kdayttdoikeuksien antamisesta on laadittu
erillista ohjeistusta. (Liite 1)

Esihenkilon vastuulla on huolehtia, etta tyontekija on tietoinen kirjaamiseen liittyvasta
ohjeistuksesta. Asiakastietojarjestelmista |0ytyvat ajan tasalla olevat asiakastietojen kirjaamiseen
liittyvat sisalldlliset ja tekniset ohjeet. Perehdytyksen yhteydessa kdydaan lapi kaikki
henkilotietojen kasittelyyn ja kirjaamiseen liittyvat ohjeistukset ja kdaydaan lapi, mista nama
ohjeistukset |16ytyvat.

Esihenkilo valvoo yksikkdnsa toimintaa, henkil6tietojen kasittelya ja vastaa siita, etta kasittely on
toimialan ohjeistuksien mukaista seka kirjaukset ovat oikeita ja riittavan kattavia
kayttotarkoituksensa kannalta. Esihenkild valvoo henkil6tietojen kasittelya ja vastaa siita, etta
asiakastietojarjestelmien lokitietoja tarvittaessa tarkistetaan. Esihenkilon vastuulla on yllapitaa
henkilokunnan osaamista tietoturvan, tietosuojan, jarjestelmien seka kirjaamisen osalta.
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11.3 Tietosuoja-asetuksen mukaisen osoitusvelvollisuuden toteuttaminen

Taman kyseisen yksikon toiminnan henkilérekisteri on Koskelan ryhmakoti. Ndin ollen kyseisen
yksikon tyontekijat kasittelevat henkilotietoja Koskelan ryhmakodin rekisteriselosteen mukaisesti.

Sosiaali- ja terveystoimialalla on laadittu EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 30 artiklan
edellyttamat selosteet kasittelytoimista seka kaupungin yhteinen tietotilinpaatos. Kaupungin
sivuilta |0ytyy lisatietoa tietosuojasta (https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-hallinto/tietoa-
helsingista/tietosuoja/). Helsingin kaupunki on laatinut tietosuojakasikirjan
(https://www.hel.fi/static/liitteet-019/Kaupunginkanslia/julkaisut/HK| tietosuojakasikirja A4.pdf),
jossa kerrotaan perustietoa tietosuojalainsaadannosta seka ohjeistetaan siitd, miten
tietosuojalainsadadanndn velvoittamia toimenpiteita toteutetaan kaupungilla. Kasikirja on
tarkoitettu yleiseksi ohjeistukseksi kaikille Helsingin kaupungilla henkilttietoja tydssaan
kasitteleville. Julkaisemalla tietosuojakasikirjan Helsingin kaupunki pyrkii lapindkyvyyteen
henkilotietojen kasittelyd koskevan ohjeistuksensa osalta.

11.4 Tietosuojavastaavan yhteystiedot

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

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

Ryhmakodin tietosuojakysymyksiin vastaa yksikon esihenkil 6.

Kaupunginkanslia
Hallinto-osasto

PL1

00099 Helsingin kaupunki
tietosuoja(a)hel.fi
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12. Yhteenveto kehittamissuunnitelmasta

Yksikkokohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittamisen tarpeista saadaan
useista eri lahteista. Riskinhallinnan prosessissa kasitellaan tietoon tulleet kehittamistarpeet ja
niille sovitaan riskin vakavuuden mukaan suunnitelma, miten asia hoidetaan kuntoon.

13. Seuranta, paivitys ja raportointi

Toimialatason omavalvontasuunnitelman toteutumista tuetaan ja seurataan kehittamisen tuessa.
Toimialan johdolle tuotetaan kerran vuodessa toteumaraportti. Palvelukokonaisuuksien johdolle
raportoidaan palvelukokonaisuuksittain ainakin kerran vuodessa.

Koskelan ryhmédkodin omavalvontasuunnitelma paivitetaan vuosittain.

14. Arkistointi ja viestinta

Omavalvontasuunnitelmat toimitetaan allekirjoitettuina toimialan asiakirjahallintoon.

Koskelan ryhméakodin omavalvontasuunnitelma on julkisesti luettavissa paperiversiona yksikon
ilmoitustaululla.

Lisdaksi omavalvontasuunnitelmista toimitetaan yksi kappale sdhkodisena versiona toimialan
viestintaan, josta suunnitelma laitetaan julkisesti luettavaksi kaupungin verkkosivuille.
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15. Suunnitelman hyvaksynta

Kristiina Raiha

asumispalvelupaallikko, 25.07.2022

Ritva Ojala

johtava ohjaaja, 25.07.2022

Lisatietoja:

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

Minna Sail3, erityissuunnittelija, p. (09) 310 43935, minna.saila@hel.fi

Mia Méantymaa, kehittamissuunnittelija, p. (09) 310 72924, mia.mantymaa@hel.fi
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LIITE 1: Asiakirja Koskelan ryhmadkodin tietosuojakdytannoista

EU:n tietosuoja-asetuksen vaatimuksenmukaisuuden erilliselld itsearviointiin perustuvalla selvityksell3, jota
sailytetdaan yksikon omassa hallussa. Osoitusvelvollisuuden osoittaminen voi tapahtua yksikoittdin hyvin eri
tavoin. Yleisesti on oleellista, ettd voidaan osoittaa, etta henkilotietoja kasitelldan huolellisesti ja
asiakkaiden/potilaiden henkil6tiedoista pidetddn mahdollisimman hyvaa huolta.

Tietosuojalla tarkoitetaan henkilGtietojen suojaamista. Ihmisten henkilotietoja tulee vammaisten
asumispalveluissa kasitella siten, etta yksityiselaman suoja on turvattu. Henkil6tietoja ovat tiedot, joiden
perusteella henkild voidaan tunnistaa joko suoraan tai valillisesti yhdistamalla yksittdinen tieto johonkin
muuhun tietoon. Henkilotietoja ovat esimerkiksi asiakastiedot, valokuva, henkil6tunnus ja puhelinnumero.
Vammaisty6ssa on kaytdssa asiakastietojarjestelma Apotti. Esihenkild hakee tyontekijoille kdyttooikeudet
Apotin tukiportaalin kautta. Esihenkild myontaa tyontekijoille kdyttooikeudet aina tydsuhteen mittaiseksi.
Mikali tyontekijan tyosuhde paattyy, poistaa esihenkild kayttdoikeuden viipymatta.

Jokaisella tyontekijalla on oma, henkilékohtainen kadyttajatunnus Apotti asiakastietojarjestelmaan.
Tunnusta ei saa luovuttaa ulkopuolisille. Saatuaan Apotin kdyttéoikeudet, tyontekija sitoutuu
noudattamaan erityista huolellisuutta asiakastietojarjestelman kaytossa seka olemaan kayttamatta
jarjestelmda muuhun kuin tyétehtaviensa hoitoon. Esihenkild vastaa siitd, etta tyontekijan kayttooikeudet
ovat tehtavien mukaiset ja ajantasaiset.

Kayttooikeuden saatuaan tydntekija sitoutuu kasittelemaan vain niiden asiakkaiden tietoja, joihin hanella
on asiakassuhde tai muu perusteltu syy. Tyontekijan vaitiolovelvollisuus koskee kaikkea
asiakastietojarjestelmdssa olevaa tietoa. Asiakkaita koskevien tietojen kasittely vaatii aina ammatillista
harkintaa. Tyontekijan tulee kyetd arvioimaan, mita tietoja han todella tarvitsee tyétehtaviensa
hoitamiseen. Asiakaskertomukseen kirjataan ainoastaan asiakkaan hoidon ja palvelun kannalta oleelliset
asiat. Asiakasta koskevat tiedot pdivitetdan viipymatta ja paivittaiskirjaukset tulee tehda mahdollisimman
reaaliaikaisesti.

Esihenkilo vastaa siita, etta kaikki tyontekijat saavat riittavan perehdytyksen Apotti asiakastietojarjestelman
kayttoon seka vammaistyon kirjaamiseen liittyviin sovittuihin toimintatapoihin. Jokaiseen toimipisteeseen
on nimetty myds Apotti tukihenkild, joka myds auttaa tyontekijoita asiakastietojen dokumentointiin
liittyvissa asioissa.

Sosiaali- ja terveystoimialan intranetistd, Helmesta |oytyy Apottiin liittyvid ohjeita, oppaita seka
koulutusvideoita. Sosiaali- ja terveystoimialan intranetista (Helmi) I6ytyy myos Tietosuojakasikirja, joka on
kattava oheistus kaikille henkildtietoja kasitteleville tyontekijoille.

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

Tietoja on kasiteltava lainmukaisesti, asianmukaisesti ja rekisterdidyn kannalta lapindkyvasti.
Rekisteroidylle tulee kertoa ymmarrettavasti hdanen tietojensa kasittelysta. Laki sosiaalihuollon asiakkaan
asemasta ja oikeuksista (13 §) edellyttds, ettd asiakasta tulee informoida tietojen kasittelysta ennen kuin
asiakas tai hdanen edustajansa antaa sosiaalihuollon toimijoille tietoa.

Asiakkaalla on oikeus saada tietda:

¢ Kuka on rekisterinpitaja?

¢ Miksi tietoja tarvitaan?

¢ Mihin tietoja kaytetaan?

¢ Mihin tietoja saanndnmukaisesti luovutetaan?

¢ Miten asiakas voi kdyttaa henkilttietolaissa tarkoitettuja oikeuksiaan?

Kayttotarkoitussidonnaisuus huomioidaan aina tietoja kasiteltdessa ja tiedot on kerattava tiettya,
nimenomaista ja laillista tarkoitusta varten eika niitd saa myohemmin kasitelld ndiden tarkoitusten kanssa
yhteen sopimattomalla tavalla. Tietojen on oltava olennaisia ja rajoitettuja niihin tarkoituksiin, joita varten
niitd kerataan. Kaytettavan tiedon maara minimoidaan. Tietojen on oltava tdsmallisia, epatarkat ja
virheelliset henkil6tiedot tulee korjata tai poistaa. Tietoja saa sailyttdd ainoastaan niin kauan, kuin on
tarpeen tietojenkasittelyn tarkoitusten toteuttamista varten. Tietoja kasitellddn tavalla, jolla varmistetaan
henkil6tietojen asianmukainen turvallisuus, tiedot tulee suojata luvattomalta ja lainvastaiselta kasittelylta
seka vahingoittumiselta.

Henkilotietojen kasittely tydsuhteen yhteydessa:
Ty6nantaja saa kasitellad vain valittomasti tydntekijan tydsuhteen kannalta tarpeellisia henkil6tietoja, jotka

liittyvat tyosuhteen osapuolten oikeuksien ja velvollisuuksien hoitamiseen tai tyénantajan tarjoamiin
etuuksiin taikka johtuvat tyétehtavien erityisluonteesta.
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