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Johdanto

Omavalvonnalla parannetaan palvelujen laatua ja turvallisuutta seka potilaiden ja asiakkaiden
oikeusturvaa. Samalla omavalvonta edistaa henkilston oikeusturvaa ja tyéturvallisuutta.
Omavalvonta on osa toiminnan riskienhallintaa. Omavalvontasuunnitelma on kdytannon tydkalu
yksikén toiminnan ohjaamiseen ja seuraamiseen. Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan asiat
konkreettisesti.

Sosiaalihuoltolain 1.4.2015 (1301/2014) perusteella sosiaalihuollon toimintayksikon 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

e toimintaa on kehitettava asiakkailta seka toimintayksikén henkilostolta
saannollisesti kerattavan palautteen perusteella

Useat eri aikoina voimaan tulleet sdadadokset edellyttavat toiminnan ohjausta ja seurantaa.

Potilas- ja asiakasturvallisuuden edistaminen perustuu kansalliseen Potilas- ja
asiakasturvallisuusstrategiaan 2017-2021 (Valtioneuvoston periaatepaatos, STM, Julkaisuja
2017:9) Strategian maaritelman mukaan potilaalla tarkoitetaan terveyden- ja
sairaanhoitopalveluja kdyttavaa tai muuten niiden kohteena olevaa henkil63; asiakkaalla
tarkoitetaan sosiaalihuoltoa hakevaa tai kdayttavaa henkil6a. Taman suunnitelman luettavuuden
sujuvoittamiseksi tekstissa kdytetaan palvelujen kdyttajasta ilmaisua asiakas silloinkin, kun
tarkoitetaan potilasta.

Tama on Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveystoimialan maahanmuuttoyksikén
omavalvontasuunnitelma, joka on samalla yhdistetty omavalvonta- ja
asiakasturvallisuussuunnitelma. Tama suunnitelma on luettavissa Helsingin kaupungin
verkkosivuilla (www.hel.fi) ja sen on nahtavilla myos yksikdiden toimitiloissa. Suunnitelmaa
tdydennetdan toiminnan muutosten mukaan ja suunnitelman toteutumista seurataan vuosittain.

Helsingissa 16.12.2020
Sari Karisto

Etelan aikuissosiaalityon paallikko

Eteldan aikuissosiaalityd, Maahanmuuttoyksikko
Perhe- ja sosiaalipalvelut, Nuorten palvelut ja aikuissosiaality®

Sosiaali- ja terveystoimiala
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1 Suunnitelman laatiminen ja yllapito

Palvelukokonaisuuksien johto maarittelee ne yksikot ja palvelut, joissa omavalvontasuunnitelma
tehdaan. Suunnitelman laatimisesta vastaa toiminnasta vastaava esihenkild. Suunnitelman
laatimiseen osallistuu koko henkildstd. Suunnitelma paivitetdan toiminnassa tapahtuneiden
oleellisten muutosten jdlkeen.

Maahanmuuttoyksikén tyon suunnittelusta ja seurannasta vastaava henkilo:
Sari Karisto

Eteldan aikuissosiaalityon paallikko

Nuorten palvelut ja aikuissosiaality®

Perhe- ja sosiaalipalvelut

Sosiaali- ja terveystoimiala

09-3103 7579 sari.karisto@hel.fi

Omavalvontasuunnitelma paivitetdaan, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvia oleellisia muutoksia. Suunnitelma on nahtavilla pyydettaessa
maahanmuuttoyksikdn Kalasataman palvelupisteen 6. krs:n vastaanottopisteessa paperisessa
muodossa. Varsinaisen vastaanottopisteen ulkopuolella on tiedote, missa kerrotaan
omavalvontasuunnitelman sijainti.

Suunnitelma on nahtdavana myos Helsingin kaupungin verkkosivuilla www.hel.fi/sote sahkoisessa
muodossa.

Omavalvontasuunnitelma on osa uuden henkildstdn perehdytyssuunnitelmaa.
Omavalvontasuunnitelma kdydaan saanndllisesti lapi henkildston kanssa yhteistoiminta- ja
tydyhteisdkokouksissa.

2 Palvelun tuottajaa koskevat tiedot

Palvelujen tuottaja: Helsingin kaupunki, sosiaali- ja terveystoimiala, Eteldn aikuissosiaalityo,
Nuorten palvelut ja aikuissosiaality®, Perhe — ja sosiaalipalvelut

Yksikdn nimi: Maahanmuuttoyksikko
Yksikdn katuosoite: Ty6pajankatu 14 A, 00580 Helsinki
Postinumero: PL 6420

Postitoimipaikka: 00099 Helsingin kaupunki
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Vastuuhenkil6 (puhelin ja sahkdposti): Sari Karisto, eteldn aikuissosiaalityon paallikko

P. 09-3103 7579, sari.karisto@hel.fi

3 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Helsingin kaupungin eettiset periaatteet velvoittavat henkilostda ja luottamushenkildita ja
ohjaavat heiddn toimintaansa koko kaupunkikonsernissa. Esimiehet vastaavat siitd, etta eettiset
periaatteet saatetaan henkiléston tietoon tydyhteisodissa.

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

Sosiaali- ja terveystoimialan tehtavana on:

- jarjestaa ja tuottaa sosiaali- ja terveyspalveluja

- luoda edellytyksia terveyden ja hyvinvoinnin yllapitamiselle ja edistamiselle, edistaa
omatoimisuutta ja yhteisvastuullisuutta seka ehkdisee ja vahentaa sosiaalisia ja
terveydellisia ongelmia ja niiden haittavaikutuksia.

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

Sosiaali- ja terveystoimialan tavoitteena on, etta sosiaali- ja terveyspalvelujen kdyttaminen on
helppoa ja vaivatonta. Kannustamme kaupunkilaisia ottamaan vastuuta omasta ja laheistensa
hyvinvoinnista ja terveydestd. Tarjoamme apua tarvittaessa.

Toimintamalleja ja palveluja uudistetaan yhdessa henkildston kanssa. Palvelut raataléidaan
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 parantaa
yhtdaikaisesti palvelujen saatavuutta ja asiakaskokemusta, vaikuttavuutta, tuottavuutta seka
henkil6stokokemusta.

Palveluja uudistetaan prosesseja kehittamalla. Tavoitteemme on, etta:

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

- asiakkaaksi tulossa hyédynnetaan sahkoisia palveluja

- asiakkaan palvelutarve arvioidaan kerralla ja tarvittaessa moniammatillisesti

- asiakkaille tehdaan yksi yhteinen hoito- ja palvelusuunnitelma

- saatavuutta lisatadan myos aukioloaikoja laajentamalla

Toimialan toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet ohjaavat myds maahanmuuttoyksikon toimintaa.
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Maahanmuuttoyksikdn toimintaperiaatteet-ja ajatus

Maahanmuuttoyksikon tyontekijat antavat asiakkaille ja asiakasperheille tukea arjessa
parjadmiseen sekd apua, neuvontaa ja ohjausta erilaisissa eldman ongelmatilanteissa. He auttavat
asiakkaita saamaan tarvitsemiaan palveluja, tarvittaessa mukana kulkien. He myodntavat
tdydentdvaa ja ehkadisevaa toimeentulotukea. Toimeentulotuesta sosiaali- ja terveystoimialalla on
erillinen omavalvontasuunnitelma. Asioimisessa kdytetdan tarvittaessa tulkkauspalveluja.

Lisdksi ihmiskaupan uhrien ja Helsingissa oleskelevien ja Helsingin vastaanottokeskuksesta
uloskirjoitettavien tai muista kunnista Helsinkiin muuttaneiden paperittomien sosiaalipalvelut
jarjestetaan keskitetysti Maahanmuuttoyksikdssa.

Maahanmuuttoyksikossa edistetadan ulkomaalaistaustaisten helsinkildisten sujuvaa kotoutumista,
sosiaalista ja taloudellista tasa-arvoa ja itsendista suoriutumista sekd ennaltaehkadistaan
syrjaytymista ja sosiaalisia ongelmia. Kaikkien vastamaahantulleiden mahdollisuus saada
tapaaminen maahanmuuttoyksikdssa ns. kunnan alkukartoituksena on yksi edelld kuvattuun
kuuluva tydmuoto.

Tyo6ta tehdaan asiakaslahtoisesti ja asiakasta kuunnellen, sosiaalialan eettisia periaatteita
kunnioittaen ja yhdessa sovittuja prosesseja noudattaen. Yksikossa noudatetaan kannustavan ja
kuuntelevan johtamisen periaatteita. Asiakasprosesseja kehitetdaan aktiivisesti sujuviksi ja
hukkatyota valtetaan.

Maahanmuuttajien alkuvaiheen palvelutarpeen arviointi on eriytetty monitoimijaiseksi
arviointiprosessiksi, joka jatkuu keskeytyksetta suunnitelmallisena tydskentelyna. Eriytetylla
palvelulla varmistetaan asiakkaalle monipuolinen osaaminen maahanmuuton alkuvaiheen ja
kotoutumisen erityiskysymyksissa. Yksikko toimii asiantuntijatahona konsultoiden myds muita
palveluyksik6itda maahanmuuttoon ja kotoutumiseen liittyvissa erityiskysymyksissa.

Maahanmuuttajien alkuvaiheen kotoutumista tuetaan seuraavilla asiakaskunnan tarpeisiin
kulttuurisensitiivisesti sovelletuilla palveluilla (KotoL 308§);

1) Sosiaalityd, sosiaaliohjaus, lahityo seka sosiaalinen kuntoutus (Shl 15, 16, 178§)
perhekokonaisuus ja perheenjasenten eri tarpeet huomioiden

2) Neuvonta, ohjaus, asiointiapu

3) Tarpeellisten tulkkauspalvelujen jarjestaminen

4) Pakolaisuuteen ja kotoutumiseen liittyva mielenterveystyo ja kotoutumisen
psykologinen tuki

5) Asumisneuvonta, asumisen tukipalvelut (Shl 218)
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6) Suomen ja ruotsin kielen koulutukseen ja muuhun koulutukseen ohjaaminen
suunnitelman mukaisesti yhteistydssa TE-hallinnon kanssa, suomen ja ruotsin
kielen taitotason arviointi osana alkukartoitusta

7) llman huoltajaa saapuneiden alaikdisten kohdalla hoito-ja kasvatustehtavat,
mahdollisen perhehoidon jarjestaminen seka kotoutumislain 27§ mukaiset
tukitoimenpiteet 18-24 nuorille

8) Vertaistuki, ryhmatoiminnot, ohjaus muiden tahojen jarjestamiin kotoutumista
tukeviin palveluihin

9) Kotouttamislain mukaisten alkukartoitusten laatiminen ja niiden mukaisten
palvelujen jarjestaminen tai palveluihin ohjaaminen (KotoL 108)

10) Paperittomien valttamattomat ja kiireelliset sosiaalipalvelut

11) Ihmiskaupan uhrien auttaminen (Vastaanottolaki 4. luku)

12) Pakolaisen paluumuuton tukeminen (KotolL 858)

Maahanmuuttoyksikon moniammatillisenty6n tavoitteet

Maahanmuuttoyksikon tyontekijat tydskentelevat ulkomaalaistaustaisen rinnalla hdnen arkeaan
tukien.

Maahanmuuttoyksikén moniammatillinen henkilékunta tukee asiakasta I6ytamaan omat,
perheensa ja yhteisonsa voimavarat, kun han aloittaa elamaansa uudessa yhteiskunnassa. Lisdksi
tavoitteena on auttaa asiakkaita |6ytamaan oppimistaitojaan, tutkimaan omia tavoitteitaan ja
elamanarvojaan.

Tavoitteena on informoida asiakkaita suomalaisesta yhteiskunnasta ja sen toimintatavoista,
asiakkaan velvollisuuksista ja oikeuksista sekd viranomaisten velvollisuuksista ja oikeuksista.
Tyontekijat ohjaavat ja neuvovat asiakastaan palvelujen kdyttamisessa ja [6ytamisessa seka
varmistavat tarvittavan lisdtuen peruspalveluista. Kdytannon toteutus tapahtuu seka
yksildohjauksessa etta ryhmatydskentelyssa. Perustana kdytetdaan asiakkaan eldmantilanteen ja
sosiaalisen ympariston kartoitusta ja arviointia yhdessa asiakkaan, hanen perheensa ja
verkostonsa kanssa (palvelutarpeen maarittely), seka ohjausta sosiaalihuollon eri osa-alueille.
Padsaantoisina palvelukielind ovat suomi, ruotsi ja englanti, mutta jokaiselle asiakkaalle
jarjestetadn tarpeen mukainen tulkkaus omalle kielelle.

Maahanmuuttoyksikén paperittomien tiimi tarjoaa yleista, paperittomiin liittyvaa neuvontaa ja
konsultointia. Puhelimeen vastataan muun tyon ohessa, ja soittopyyntdéihin pyritadn vastaamaan
viimeistdadn seuraavana arkipdivand. Mahdolliset lastensuojeluilmoitukset tulee tehda samoin
perustein kuin muidenkin lasten kohdalla; paperittomien lasten lastensuojelu on keskitetty Eteldn
lastensuojeluun. Paperittomien neuvolapalvelut on keskitetty Itakadun perhekeskukseen.
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Maahanmuuttoyksikén psykologit tarjoavat mielenterveystydn ohella tukea kotoutumiseen,
hyvinvointiin ja eldmdssa menestymiseen. Psykologien antaman tuen tavoitteena on tukea ja
varmistaa yksildiden seka perheiden kotoutumista, hyvinvointia sosiaalityén rinnalla.

Maahanmuuttajapalveluiden tyontekijat kdyttavat asiantuntemustaan yhdenvertaisuuden ja
oikeudenmukaisuuden vahvistamiseksi padkaupunkiseudulla.

Maahanmuuttoyksikon tyontekija toimii erityisasiantuntijana pakolaisuuteen, yksin ilman
huoltajaa tulleiden lasten ja nuorten, traumataustaisten, ihmiskaupan uhrien seka paperittomien
kanssa tehtdvassa sosiaalitydssa. Palvelua tuotetaan sekd moniammatillisesti etta yhteistyona
verkostoissa. Lisaksi tydntekija kouluttaa ja kehittaa tydmenetelmia kotouttamistyon
nakodkulmasta.

Yksikdn toimintaa ohjaa Helsingin kaupungin strateginen ohjaus. Toimintaa suunnitellaan ja
seurataan kaupunkistrategian — Helsinki on maailman toimivin kaupunki — kautta. Toiminnan
seurannassa kdytetdan yksiloityja seurantamittareita.

4 Johtamisjarjestelma

Johtamisvastuussa olevat vastaavat toiminnan omavalvonnasta ja sen osana potilas- ja
asiakasturvallisuudesta. Jokainen ammattilainen on vastuussa omasta tyostdan ja siten osallistuu
omavalvonnan keinoin toiminnan kehittamiseen ja potilas- ja asiakasturvallisuuden edistamiseen.
Hallinnon nimetyt asiantuntijat tukevat linjajohtoa ndiden tehtdvien toteuttamisessa.
Toimialajohtaja toimii potilas- ja asiakasturvallisuuden vastuuhenkiléna ja toimialalle on nimetty
potilas- ja asiakasturvallisuuskoordinaattori. Omavalvonnan osana keratdan tietoa toiminnan
riskeista ja laatupoikkeamista. Tallaista palautetietoa kdytetdaan hyvaksi toiminnan kehittamisessa.

5 Laadunhallinta

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

Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa toimintaa kehitetdaan neljan nakokulman kautta (nelimaali).
Nelimaalin eri osa-alueiden tulee olla tasapainossa keskenaan. Nelimaalin osa-alueita ovat:
asiakaskokemus ja palvelujen saatavuus, henkiléstékokemus, vaikuttavuus ja tuottavuus.

Toimialalla ei ole yhtenadista laatujarjestelmaa. Toiminnan itsearvioinnin ja kehittdmisen tyokaluna
kdytetdadn Euroopan laatupalkintomallia (EFQM). Kaikessa kehittamistydssa hyodynnetaan Lean-
filosofiaa ja Leanin monenlaisia tyokaluja. Strategian toteutumista seurataan kayttdésuunnitelman
sitovien tavoitteiden seka terveys- ja hyvinvointi-indikaattorien avulla.
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6 Riskienhallinta

6.1. Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Toimialan linjajohto vastaa strategisesta ja operatiivisesta riskienhallinnasta seka turvallisuuden
jarjestamisestd. Johto huolehtii, etta toimintaympariston olosuhteet mahdollistavat turvallisen
tyon tekemisen, asiakaspalvelun seka turvallisen ja laadukkaan hoidon. Riskienhallinnan
tarkoituksena on ihmisten, omaisuuden, tiedon, maineen ja ympariston turvaaminen seka
toiminnan hairiéttdmyyden varmistaminen paivittdisessa toiminnassa. Operatiivinen
riskienhallinta kasittaa turvallisuusriskien tunnistamisen ja arvioinnin seka turvallisuustoiminnan.
Operatiivinen riskienhallinta tukee johtamista ja strategisten tavoitteiden saavuttamista.

Johdon tulee olla tietoinen turvallisuusriskeista ja turvallisuuden tilasta. Yksikdissa 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 hairiétilanteissa.

Vaarojen arvioinnin tekeminen tydpaikalla on lakisdaateinen velvoite. Vaarojen arviointia ei
kuitenkaan tehda viranomaisia, vaan tyopaikkaa itseansa varten. Tydpaikan turvallisuus rakentuu
hyvin tehtyyn vaarojen arviointiin. Vaarojen arviointi on prosessi, jossa tydnantaja ja tyontekijat
yhdessa tunnistavat ja arvioivat tyopaikan vaara- ja kuormitustekijat. Tydnantaja vastaa siitd, etta
tyopaikan olosuhteet ovat tyontekijoille turvalliset. Laadukkaasti tehty vaarojen arviointi vahentaa
tyopaikalla sattuvia henkil6- ja materiaalivahinkoja, lisaa tyéhyvinvointia seka parantaa tyon
tehokuutta ja tuottavuutta.

Vaarojen arviointien tekemista tydpaikoilla tukee Tydsuojelupakki -ohjelma, jonka kautta
henkilosté voi mm. kartoituskyselyyn vastaamalla tunnistaa ty6paikkansa vaara- ja
kuormitustekijat. Tyosuojelupakki on myds se ohjelma, jonne vaarojen arvioinnit kirjataan ja jota
kautta arviointeja voidaan hallita ja paivittaa. Kirjaamisesta vastaa esihenkild.

6.2 Riskien tunnistaminen ja kasitteleminen

Maahanmuuttoyksikon henkildstd ilmoittaa havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit
kukin omalle esimiehelleen. Kaupungin sisdiseen Tydsuojelupakki -nimiseen tietojarjestelmaan
tehdaan ilmoitus tyontekijoihin ja asiakkaisiin kohdistuneista turvallisuuspoikkeamista seka uhka-
ja vakivaltatilanteista. Sosiaalihuollon ammattihenkildiden on viipymatta tehtava ilmoitus SPro-
jarjestelmaan (liite 2), jos han havaitsee epakohdan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa.

Riski on mahdollisuus, ettd haitallinen tapahtuma toteutuu. Riski on tilanne, jossa on mahdollista,
mutta ei tdysin varmaa, etta esiintyy ei-toivottu tapahtuma, jolla on haitallisia seurauksia. Riskia
voidaan vahentda hyvalla palveluista tiedottamisella, kattavalla neuvonnalla ja ohjauksella seka
palvelutarpeen arvioinnilla.



Helsinki

Haittatapahtumien ja ldhelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja
raportointi. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyédyntamisesta kehitystydssa on esimiehelld,
mutta tyontekijoiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon kayttoon.

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

Hallinnon kehittamispalvelut tukevat esimiehia ja henkilékuntaa jarjestelmien teknisessa kaytossa,
jarjestelmistd saatavan tiedon hyédyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya
vaativia havaintoja. Samoin tuetaan vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin kdytt6a ja
kehittamista.

6.2.1 HaiPro

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

6.2.2 SPro

Sosiaalihuoltolain edellyttamana tydntekijoiden on viipymatta ilmoitettava tyonantajalle SPro-
jarjestelmdssa havaitessaan epakohdan tai epdkohdan uhkan asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa. Sosiaalihuollon palveluissa kaikki ammattiryhmat kayttavat SProta.
Terveydenhuollon palveluissa terveydenhuollon henkildsto tarvitsee SPro-ilmoituksen tekemiseen
asiakkaan luvan.

Sosiaali- ja terveystoimialalla tyontekijat tekevat ilmoitukset havaitsemistaan epakohdasta tai
epakohdan uhista SPro-jarjestelméaan erillisen ohjeen (liite 2) mukaisesti. IImoituksen tekemiseen
ei tarvita kayttajatunnuksia tai kirjautumista. Jarjestelma ohjaa ilmoituksen yksikon
|ahiesimiehelle ja linjajohdolle mukaan lukien sosiaalihuollon nimetty johtava viranhaltija.
Lahiesimiehen tehtdavana on kdynnistaa tarvittavat toimet epakohdan tai sen uhan poistamiseksi.
IImoitus voidaan siirtaa tarvittaessa kasiteltavaksi ylemmalle taholle organisaatiossa, jos
ilmoituksen edellyttamat toimenpiteet vaativat laajempaa kasittelya tai yhteista linjausta. Sosiaali-
ja terveystoimialan ohjeena on, etta SPro-jarjestelmaan tehdyt ilmoitukset kasitelldadn viipymatta
tai viimeistaan kahden viikon sisalla ilmoituksen kirjaamisesta.
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[Imoitus epakohdasta voidaan tehda salassapitosdaanndsten estamatta. Mikali epdkohtaa ei saada
korjattua, on asiasta ilmoitettava aluehallintovirastolle. IImoituksen tehneeseen henkil6on ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. Iimoitusvelvollisuutta koskevat
toimintaohjeet on sisdllytettava omavalvontasuunnitelmaan.

[Imoitusvelvollisuus koskee myds yksityisia ammatinharjoittajia ja toimeksiantosuhteessa toimivia
henkildita. Ostopalveluyksikdissa tulee olla sosiaalihuoltolain tarkoittamien epdakohtien
ilmoittamista varten sisdinen ilmoituskdytantd. Velvoite ilmoituskdaytannosta kirjataan
ostopalvelusopimuksiin.

6.2.3 Vakavien vaaratapahtumien selvittely

Potilas- ja asiakasturvallisuusstrategian 2017-2021 yhdeksi tavoitteeksi on asetettu, etta vuoteen
2021 mennessa vakavien vaaratapahtumien tarkempaan tutkintaan on sovittu menettelytapa,
riittavat voimavarat ja osaaminen. Erityista huomiota kiinnitetaan toiminnan kehittamiseen
vaaratapahtumien tutkinnan pohjalta.

Vakavassa vaaratapahtumassa asiakkaalle on aiheutunut tai melkein saattanut aiheutua
merkittavaa haittaa tai huomattavaa pysyvaa haittaa tai hanen henkeensa tai turvallisuuteensa
kohdistuu vakava vaara. Vakava vaaratapahtuma on voinut myds kohdistua suureen joukkoon
ihmisid. Vakava haitta tarkoittaa kuolemaan johtanutta, henked uhannutta, sairaalahoidon
aloittamiseen tai jatkamiseen johtanutta, pysyvaan tai merkittavaan vammaan ja
toimintaesteisyyteen tai —kyvyttomyyteen johtanutta tilannetta.

Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa on kdytdssa HaiPron vakavien vaaratapahtumien selvittely —
osio. Toimintaohje Vakavien vaaratapahtumien selvittely ohjeistaa selvittelyprosessin tarkemmin.
Tukea vakavien vaaratapahtumien selvittelyyn annetaan Kehittamisen tuki —yksikdsta. Intranetin
Vakavien vaaratapahtumien selvittely —sivulle kerataan tapahtumakuvaukset tehdyista
selvittelyista laajemmin sotessa hyddynnettdvaksi ja vaaratapahtumista oppimiseksi.

6.2.4 Tydsuojelupakki

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

Tyosuojelupakki on tyovaline johdolle, esimiehille seka tyésuojeluorganisaatiolle tyéturvallisuuden
hallintaan, kehittamiseen ja seurantaan. Tydsuojelupakin avulla voidaan tehda ja kasitella
ty6tapaturma- ja turvallisuuspoikkeamailmoituksia. llmoitus tehdaan aina, kun tyon turvallisuus ja
terveellisyys vaarantuvat. Tydsuojelupakilla voidaan toteuttaa ja paivittaa tydpaikan vaarojen
arviointeja, hallinnoida turvallisuustietoa tallentamalla ty6éturvallisuuden kannalta olennaisia
dokumentteja ja tehda johtamisen ja paatoksenteon tueksi raportteja ja tilastoja tyétapaturmista,
turvallisuuspoikkeamista seka vaarojen arvioinneista.
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6.3 Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, Iahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maaritelldaan korjaavat
toimenpiteet, joilla estetdaan tilanteen toistuminen jatkossa. Tallaisia toimenpiteita ovat muun
muassa tilanteiden syiden selvittaminen ja tata kautta menettelytapojen muuttaminen
turvallisemmiksi. My0s korjaavista toimenpiteista tehddan seurantakirjaukset jarjestelmiin.
HaiPro- ja SPro-jarjestelmissa toimenpiteet kirjataan kohtaan “Kuvaus toimenpiteiden
toteuttamisesta”.

6.4 Riskien arviointi omavalvontasuunnitelmassa

Riskit kirjataan omavalvontasuunnitelmaan aina kyseisiin asiakohtiin. Esim. hygieniaan,
ladkehoitoon, ravitsemukseen, henkildstoon tai tiloihin liittyvat riskit kirjataan suunnitelmaan ko.
otsikon alle.

7 Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva

7.1 Palvelutarpeen arviointi, palvelujen hakeminen ja paatoksenteko

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa,
|aheisensa tai laillisen edustajansa kanssa. Palvelutarpeen arviointi tehdadan monitoimijaisesti
moniammatillisesti yhteisena tyona. Arvioinnin lahtékohtana on henkilén oma ndakemys
voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvittamisessa huomion kohteena ovat
toimintakyvyn palauttaminen, yllapitaminen ja edistaminen 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.

7.2 Asiakassuunnitelma

Hoidon ja palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkilékohtaiseen, pdivittdista hoitoa ja palvelua
koskevaan suunnitelmaan. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan
elamanlaadulleen ja toimintakyvylleen asetetut tavoitteet. Suunnitelman avulla seurataan
asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuvia muutoksia. Pdivittdisen hoidon ja palvelun suunnitelma on
asiakirja, joka tdydentaa asiakkaalle laadittua palvelu-/asiakassuunnitelmaa ja jolla viestitdaan
palvelun jarjestdjalle asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuvista muutoksista. Suunnitelma
pdivitetddan noudattaen sovittuja maaraaikoja tai asiakkaan toimintakyvyn/avun tarpeen/voinnin
olennaisesti muuttuessa.

7.3 ltsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

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

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

7.4 ltsemaaraamisoikeuden rajoittaminen

Asiakkaan hoito ja huolenpito perustuvat ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja yhteisymmarrykseen.
Palveluja toteutetaan Iahtokohtaisesti rajoittamatta henkilon itsemaaraamisoikeutta.
Rajoitustoimenpiteille on aina oltava laissa saddetty peruste ja sosiaalihuollossa
itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkildiden
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.

7.5 Asiakkaan kohtelu

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden tehtdavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta seka kohdella asiakkaita hyvin ja tasapuolisesti. Jokaisella asiakkaalla tulee
olla eldamantilanteesta riippumatta mahdollisuus kasvuun ja kehitykseen seka oikeus hyvaan ja
arvokkaaseen elamaan. Asiakkaalle annetaan tietoa palveluista seka hanta koskettavista asioista
ymmarrettavalla tavalla seka tuetaan ja rohkaistaan osallisuuteen ja osallistumaan palvelujensa
suunnitteluun, paatoksentekoon ja toteuttamiseen kykyjensa mukaan. Asiakasta koskeva asia on
kasiteltava ja ratkaistava siten, etta ensisijaisesti otetaan huomioon asiakkaan etu. Asiakasta on
suojeltava kaikenlaiselta ruumiilliselta ja henkiselta vakivallalta, huonolta kohtelulta ja
hyvaksikaytolta. Toimialalla on toimintaohje Asiakkaan ja potilaan hyva kohtelu ja kaltoinkohtelun
ehkdiseminen sosiaali- ja terveystoimialalla.

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

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

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 seka palveluissamme
syntyy erinomaisia asiakaskokemuksia. Osallisuuden toimeenpanoa toiminnassa ovat mm.
asiakaspalautteet, asiakasraadit kokemusasiantuntijat, yhdyskuntasosiaalityo ja
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jarjestéavustukset. Osallisuuden ja vuorovaikutuksen toteutumisesta raportoidaan sosiaali- ja
terveyslautakunnalle kerran vuodessa.

Maahanmuuttoyksikdssa toimii myo6s yhteiskehittdajaryhma, jossa asiakkaat osallistuvat
palveluiden kehittamiseen.

7.6.1 Palautekanavat ja tiedon hyddyntaminen

Kaikilla toimipisteilla on palautelaatikko asiakaspalautteita varten. Kalasataman THK:n
palautelaatikko sijaitseen alakerran aulatiloissa. Palautetta otetaan vastaan myds
asiakastapaamisissa suullisesti, kirjallisesti ja puhelimitse seka kaupungin sahkoisen
palautejdrjestelman kautta. Palautteet luetaan ja niihin reagoidaan viipymatta.
Palautejarjestelmiin saapuneet palautteet kasitellaan viikoittain. Palautteista mahdollisesti esiin
tulleisiin epdkohtiin ja kehittamisehdotuksiin reagoidaan. Lisdksi palautteita kdytetdaan hyodyksi
seka toimintaa suunniteltaessa, ettad kehittdjaryhman tyoskentelyssa.

Asiakas voi antaa palautetta tai kysya sosiaalihuollon asioista Internetissa Helsingin kaupungin
sivuilla. Palautteeseen pyritaan vastaamaan viiden arkipdivan kuluessa. Jos asia edellyttaa
selvitystyota tai suunnittelua, vastaaminen voi kestdaa kauemmin. Viestin voi lahettaa
nimettdmana. Palautteet voidaan julkaista palautteenantajan luvalla.
http://www.hel.fi/www/sote/fi/palaute/anna-palautetta/

Palautteista tehdaan erilaisia raportteja, joita on esilla toimipisteissa ja niita julkaistaan myds
internet-sivuilla nelja kertaa vuodessa https://www.hel.fi/sote/fi/palaute/osallistu-ja-vaikuta/.

Palautteita hyddynnetdan toiminnan kehittamisessa, henkilékunnan koulutuksissa ja
padtdksenteon tukena.

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 tekemisessd, 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 ldheiset, kuntalaiset seka yhteistydtahot. Sosiaali- ja potilasasiamiehen
tehtava on neuvova ja ohjaava. Sosiaali- ja potilasasiamies ei tee paatoksia eika ota kantaa
ladketieteelliseen hoitoon.
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Asiakaspalvelu on puhelinnumerossa 09 3104 3355 maanantaisin, keskiviikkoisin ja torstaisin klo 9
- 11.30 seka tiistaisin klo 12 - 14.30.

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

Sahkopostiosoite 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 Iahitydn ja ymparivuorokautisen hoidon yksikdissa, joissa toimii
sosiaalityontekijoita ja sosiaaliohjaajia

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

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

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

Maahanmuuttoyksikdn neuvonta

Maahanmuuttoyksikk® antaa henkil6kohtaista neuvontaa ilman ajanvarausta puhelimitse ja
kahdessa vastaanotto/ neuvontapisteessa Kalasataman Thk:ssa. Suomen, ruotsin, somalin, arabian
seka darin kielen lisdksi neuvontaa saa tulkkivalitteisesti.

Pdivystysnumero palvelee my6s viranomaisia ja muita yhteistydkumppaneita
konsultointikanavana.

Maahanmuuttoyksikoélla on kaksi neuvontanumeroa, joista toinen pdivystyspuhelin yleisiin asioihin
ja toinen paperittomiin liittyviin asioihin.

Paivystyspuhelin, p: 310 37577 / 050 552 8434 (klo 8:15-16:00) ja Paperittomien tiimi, p: 310
23747 / 040 684 4115 (klo 9-16:00).


https://securemail.hel.fi/
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7.9 Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapaatdsten kasittely

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

Muistutus tehddan sosiaalihuollon ja terveydenhuollon yksikon vastuuhenkildlle tai johtavalle
viranhaltijalle. Muistutus on vapaamuotoinen, eika sen tekeminen rajoita asiakkaan oikeutta
hakea muutosta siten kuin siitd on erikseen sadadetty. Muistutuksen tekeminen ei my6skaan
vaikuta asiakkaan oikeuteen kannella asiasta sosiaalihuoltoa valvoville viranomaisille tai
esimerkiksi muille kunnan viranomaisille.

Potilaslain 10 §:n mukaan ”jos muistutusta kadsiteltdaessa 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 henkilokunnalle, toiselle
toimialalle ym. sosiaali- ja terveystoimen toiminnassa aiheutuneet vahingot.

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

Muistutukseen ja kanteluun vastaamiselle on asetettu kohtuullinen vastaamisaika, joka on yksi
kuukausi 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. Yksikdn toimintaa koskevat
muistutukset ja kantelut kdydaan yksikoissa lapi ja havaittuihin laatupoikkeamiin puututaan
valittdmasti.

8 Palvelun sisallon omavalvonta

Palvelujen sisallon omavalvonta kohdentuu kunkin palvelun tehtavan mukaan. Tassa esitetyt
palvelujen osa-alueet ovat esimerkkeja. Kukin palvelu kirjaa omat asiakokonaisuutensa ja niihin
liittyen asiakohtaiset (esim. hygienia, lddkehoito, ravitsemus, tilat) riskienhallintamenettelyt oman
toimintansa mukaisesti. Riskien arviointiin kirjataan riskin nimi, sen todennakadisyys, toimenpiteet
riskin toteutumisen ehkadisemiseksi seka riskin toteuduttua.
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8.1 Palvelun saatavuuden maaraajat
Sosiaalipalveluja mydnnetaan kunnan asukkaille yksilokohtaisen palvelutarpeen arvioinnin
perusteella. Palvelutarpeen arviointi on aloitettava viipymatta ja saatettava loppuun ilman
aiheetonta viivytysta. Kiireellisissa tapauksissa toimitaan valittdmasti. Kiireellisissa tapauksissa
palveluja on jarjestettava myos tilapdisesti kunnassa oleskelevalle. Erikseen on sdddetty aikarajat:
e ikdihmisten palvelujen tarpeen arvioinnille (7 arkipdivan sisalld),
e vammaisten henkildiden palvelutarpeen selvittamiselle (7 arkipdivan sisalla),
e lastensuojelun tarpeen arvioinnille (kiireellisessa tapauksessa valittomasti, muuten
7 arkipdivan sisalld) ja selvityksen tekemiselle (3 kuukauden kuluessa ilmoituksesta),
e toimeentulotukipaatoksen tekemiselle (kiireellisissa tapauksissa samana tai
seuraavana arkipdivana, muuten 7 paivan sisalld),
e toimeentulotuki-asiakkaan paasy keskusteluun sosiaalityontekijan tai
sosiaaliohjaajan kanssa (viimeistdan seitsemantena arkipaivana).

8.2 Palvelun eri osa-alueiden toteutus ja valvonta

Hyvinvointia ja toimintakykya yllapitava toiminta

Toimintakyky tarkoittaa ihmisen fyysisid, psyykkisia ja sosiaalisia edellytyksia selviytya hanelle
itselleen merkityksellisista ja valttamattomista jokapdivdisen eldman toiminnoista siina
ymparistdssa, jossa han eldad. Toimintakyvylla on monta ulottuvuutta: fyysinen, psyykkinen,
kognitiivinen ja sosiaalinen toimintakyky. Toiminnan laadun kannalta on keskeistda maaritella
yksikossa kaytdssa olevat keinot ja mittarit asukkaan toimintakyvyn, hyvinvoinnin ja osallisuuden
edistamiseen.

Maahanmuuttoyksikdssa asiakkaan hyvinvointia ja toimintakykya seurataan ja yllapidetaan
yhdessa asiakkaan kanssa tapaamisissa ja yhteydenotoissa. Kotoutumista tukevassa sosiaalitydssa
ohjataan asiakkaita osallistumaan niin alueilla tapahtuvaan ryhmatoimintaan kuin yksikon
omaankin ryhmatoimintaan. Ryhmia jarjestetadn niin viranomaisten kuin kolmannen sektorin tai
vapaaehtoisten toimesta. Tietoa ryhmista saa toimipisteiden henkilékunnalta tai ilmoitustauluilta.
Sosiaalitydssa tehdaan yhteistyota kunnan, valtion ja kolmannen sektorinpalveluntuottajien
kanssa.

Tartuntatautien ja infektioiden ennaltaehkaisy seka hygieniakdytannot

Hoito —ja palvelusuunnitelmissa tulee huomioida sosiaali-ja terveydenhuollon yksikdissa ne suojaus-ja
varotoimet, joilla ennalta ehkaistaan tartuntatautilain mukaisten yleisvaarallisten- ja valvottavien
tartuntatautien leviaminen asiakkaiden, tyontekijoiden, omaisten seka vierailijoiden keskuudessa.
Tybnantajan velvoite tyontekijoiden osalta I6ytyy kohdasta 9.5. Tartuntatautien tilastointi, valvonta,
konsultaatioapu seka tartunnanjaljitys on keskitetty Helsingin epidemiologisen toiminnan yksikkdon.
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Yksikoissa noudatetaan valtakunnallisia hygieniakdytant6ihin liittyvia saadoksia, suosituksia ja
ohjeita. Toimintayksikkdjen toiminnan luonne maarittelee vaadittavaa hygieniatasoa.
Henkilokunta noudattaa tavanomaisia varotoimia kaikkien asiakkaiden kohdalla ja hygieniaohjeita,
jotka I6ytyvat toimialan sisdisilta verkkosivuilta. Konsultaatioapua saa hygieniahoitajilta,
epidemiologisesta toiminnasta seka infektiolddkareilta.

Kdsien pesuun ja kdsihuuhteen kaytté6n on mahdollisuus kaikissa yksikoissa seka tyontekijoille
ettd asiakkaille ja heidan omaisilleen seka muille vierailijoille. Kasihuuhteen kulutus on yksi
potilasturvallisuuden seurantamittari.

Muut palvelut

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 kaydaan saanndlliset yhteistydneuvottelut.
Hankinnoissa noudatetaan lakia julkisista hankinnoista ja kayttooikeussopimuksista.

9 Henkildstojohtaminen ja turvallisen tyonteon edellytykset

9.1 Henkildstdon maara, rakenne ja ammattien harjoittamisen edellytykset ja valvonta
Maahanmuuttoyksikkd on sosiaalihuollon toimintayksikkd mutta yksikossa tyoskentelee myos
terveydenhuollon ammattilaisia ja siten sielld on monipuolinen ja asiakastarpeita vastaava
henkilosto. Henkiléstomitoitusta suunniteltaessa ja arvioitaessa otetaan huomioon asiakkaiden
toimintakyky ja avun tarve, palvelurakenne, palvelujen tuottaminen ja saatavuus seka
henkilostoon ja tydn organisointiin liittyvat tekijat.

Henkilostoon liittyvat henkiset riskitekijat kytkeytyvat yleisesti sosiaalihuollon palveluprosesseihin
ja maahanmuuttoyksikdn asiakaskunnan erityisyyteen. Arvioinnissa esiin on noussut seuraavia
vahintdan keskitasoista riskia, vaaraa tai kuormittavuustekijaa vastaavia asioita;
Ihmissuhdekuormitus (myotatuntouupumus), vaatimukset ja tavoitteet, sisdinen tyonjako ja
tydmaara. Palveluprosesseihin, tydnjakoon ja tydn tavoitteisiin liittyvia riskeja voidaan vahentaa
hyvalla ohjeistuksella, koulutuksella ja perehdytyksella seka riittavalla resursoinnilla.
Ihmissuhdekuormitusta voidaan vahentda tyoparitydskentelylld, tydnohjauksella,
moniammatillisella tydskentelylld, perehdytykselld kollegiaalisen yhteistydn lisadamisella.

Sosiaalihuollon ammattien harjoittamisesta saddetaan laissa sosiaalihuollon ammattihenkildista
(817/2015). Sosiaalihuollon laillistettuja ammattihenkildita ovat sosiaalityontekija, sosionomi ja
geronomi ja kuntoutuksen ohjaaja. Nimikesuojattuja sosiaalihuollon ammattihenkil6ita ovat
lahihoitaja, kodinhoitaja ja kehitysvammaistenhoitaja. Edelld mainituissa sosiaalihuollon
ammateissa toimiminen edellyttaa Valviran laillistusta tai nimikesuojausta. Sosiaalipalveluja
tuottavissa yksikoissa esimies vastaa siita, ettd toiminnassa (tyovuoroissa) on tarvittava maara
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sosiaalihuollon ammattihenkil6ita. Tarvittava henkilostémaara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta,
maarasta ja toimintaymparistosta.

Sosiaali- ja terveysoimen ohjeistuksen mukaan tyonantaja tarkistaa ennen paatosta palvelukseen
ottamisesta, etta palkattavalla henkil6lla on tutkinnon lisaksi myds Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja
valvontaviraston Valviran rekisterdinti. Sosiaali- ja terveystoimi edellyttaa, etta seka laillistetut etta
nimikesuojatut ammattihenkilét on merkitty Valviran rekisteriin. Sosiaali- ja terveystoimi vaatii
ostopalvelujen hankkimista koskevissa tarjouspyynndissa myos yksityista palvelun tuottajaa
tarkistamaan ko. asiat palkattavalta tyontekijalta.

9.2 Henkiléstdn maara ja rakenne

Nimike Maara Mitoitus
(taytetaan
tarvittaessa)

Yksikon paallikko 1

Johtava sosiaalityontekija 6

Sosiaalityontekija 40

Sosiaaliohjaaja (1 Oskessa) 25

Johtava psykologi 1

Psykologi 7

Ohjaaja 4

Konsultti 1

Fysioterapeutti 1

Toimintaterapeutti 1

Etuuskasittelija 2

Toimistosihteeri 1

YHTEENSA 90

Luvut eivat sisalla palkkatukity®dssa, tyoharjoittelussa, kuntouttavassa tyotoiminnassa,
vapaaehtoistydssa olevia, joita on samanaikaisesti useita, eivatka henkilosto- ja yleishallinnon
tehtavia hoitavia hallintoassistentteja (2).

9.3 Rekrytointi

Henkilostdsuunnittelua tehdaan ennakoivasti muutamaksi vuodeksi eteenpain riittavan ja osaavan
henkiléston turvaamiseksi. Henkilostotarvetta ja taman toteutumista seurataan strategisilla
seurantamittareilla. Suunnitelmat toimeenpannaan vuositasona talousarviossa ja siihen
perustuvassa kdyttésuunnitelmassa.

Sosiaali- ja terveystoimen henkiloston rekrytointi perustuu kaupungin virkoja ja tydsuhteisia
tehtavia koskeviin ohjeisiin, kaupungin talousarvion noudattamisohjeisiin, sosiaali- ja
terveystoimen tulosbudjettiohjeisiin seka tayttolupia ja henkildkunnan palvelukseen ottamista
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koskeviin ohjeisiin. Tydvoiman muutostarpeet esitetdadn seuraavan vuoden talousarvioesityksessa.
Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa on ammattihenkildille maaritelty kelpoisuusvaatimukset,
jotka ilmoitetaan aina tydpaikkailmoituksessa. Tyontekijoiden soveltuvuus ja luotettavuus
tyotehtaviin arvioidaan rekrytointitilanteessa. Opiskelijoiden toimimisesta sijaisina ja
palkkaamisesta on omat ohjeensa.

9.4 Henkildstd osana turvallisuustyota

Henkilokunta osallistuu monin tavoin moniammatilliseen laadunhallinnan ja asiakas- ja
potilasturvallisuuden kehittamiseen ja saa palautetta oppimista ja oman toimintansa kehittamista
varten. Muistutukset ja kantelut kasitelldan tapahtumassa mukaan olleiden kanssa. HaiPron, SPron
ja Tyosuojelupakin kautta esille tulleet vaaratapahtumat kasitellaan tydpaikoilla yhdessa
henkiloston kanssa. llmoituksista saatua tietoa hyddynnetdan toiminnan kehittamisessa. Tiedot
epdkohtia koskevista ilmoituksista ja kehittamistoimista raportoidaan sadannéllisesti sosiaali- ja
terveystoimialan johdolle.

Sosiaalihuoltolaki (1301/2014) velvoittaa sosiaalihuollon henkilost6a ilmoittamaan
havaitsemistaan epdakohdista tai epdkohdan uhista asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa
toiminnasta vastaavalle henkil6lle. Laki terveydenhuollon ammattihenkilostoa (559/1994)
velvoittaa terveydenhuollon henkiléston huomioimaan mita potilaan oikeuksista on sdaddetty.
Helsingin sosiaali- ja terveystoimen henkildsto vastaa toimintansa asiakas-/potilasturvallisuudesta.
Asiakkailla ja potilailla ja heidan ldheisilladn on my6s keskeinen rooli asiakas-/potilasturvallisuuden
edistamisessa.

Henkilokunnalle jarjestetddn toimialan sisdisia asiakas- ja potilasturvallisuuskoulutuksia. Yleisten
koulutusten lisaksi on erillisid infektioiden, lddkehoidon ja tapaturmien ehkaisyyn liittyvia
koulutuksia.

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

9.5 Henkiléstdon rokotukset

Tartuntatautilaki suojaa potilaita ja asiakkaita maaritellyilta tartuntataudeilta ja ndin ollen lisaa
potilasturvallisuutta. Uuden tartuntatautilain (1227/2016) 48 § sisaltda 1.3.2018 voimaan tulleen
velvoitteen tyontekijan ja tyéharjoittelussa olevan opiskelijan rokotussuojasta. Rokotussuoja tulee
olla henkil6illd, jotka tyoskentelevat padsaantdisesti ja toistuvasti sosiaali- ja terveydenhuollon
palveluiden asiakas- ja potilastiloissa seka sairaan- ja potilaskuljetuksessa.

Tyontekija/opiskelija tayttaa itse lomakkeet ja toimittaa ne esimiehelleen. Ty6- ja
oppisopimussuhteiset henkilot rokotetaan tyoterveyshuollossa. Tydharjoitteluun tulevien
rokotussuojasta huolehtii opiskeluterveydenhuolto. Muissa tilanteissa rokotteet annetaan omalla
terveysasemalla.
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Tartuntatautilakiin liittyva ohje ja lomakkeet tulee kasitella palvelukokonaisuuksien johtoryhmissa,
esimieskokouksissa ja tyopaikkakokouksissa niissa palveluissa, joita rokotusvelvoite koskee.
Esimiesten tulee kerata tartuntatautilain mukaiset henkildston rokotussuojatiedot 31.5.2018
mennessa ja sdilyttaa ne rokotuksen voimassaoloajan lukitussa kaapissa tai séhkdisesti salasanan
takana.

Mikali tyontekija ei anna selvitysta tai ei halua ottaa rokotteita, ohjaa esimies hdnet ottamaan
yhteytta omaan tybterveyshoitajaan. Vastaavasti opiskelija ohjataan opiskeluterveydenhuoltoon ja
tyo- ja oppisopimussuhteessa olevat tai koulutussopimuksella opiskelevat henkilét omalle
terveysasemalle.

Sosiaali- ja terveystoimialan johto suosittelee vahvasti, ettd muun muassa kotihoidon,
kotisairaalan ja lapsiperheiden kotipalvelun henkil6sté huolehtii rokotussuojastaan, vaikka
tartuntatautilain rokotevelvoite ei koske asiakkaan/potilaan kotona tehtavaa tyota. Erityisesti
suositellaan kausi-influenssarokotteen ottamista vuosittain, silla lasten, vanhusten ja
monisairaiden kanssa tydskentelevat kuuluvat sosiaali-ja terveydenhuollon kausi-influenssan
riskiryhmaan. Kattava henkil6ston rokotesuoja lisaa potilasturvallisuutta.

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 myds
harjoittelijoilta ja muilta vastaavilta henkil6ilta, jotka toimivat tyépaikalla ilman palvelussuhdetta.
[Iman edelld mainittua selvitysta tyontekija ei saa toimia sosiaalihuollon tai terveydenhuollon
toimintayksikoissa, eika alle kouluikdisten lasten hoitotehtavissa.

Terveystarkastukset kohdistetaan sosiaalihuollon tai terveydenhuollon toimintayksikdissd sekd
kaikissa alle kouluikdisten lasten hoitotehtdvissé toimiviin tydntekijdihin. Lisdohjeistus [6ytyy helmi
intra henkilostosivulta, epidemiologisen toiminnan ohjesivustolta seka THL julkaisusta
"Tyontekijalle tehtavat terveydentilan selvitykset tuberkuloositartuntojen torjumiseksi”, Helsinki
2017.

10 Tukipalvelut

10.1 Toimitilat

Maahanmuuttoyksikko sijaitsee kahdessa toimipisteessa Kalasataman Terveys- ja
hyvinvointikeskuksen 6. kerroksessa ja Toivolanmaen perheryhmakodissa. Tydpajankatu 14:ssa
sijaitsevan THK:n tiedot ja Mikkolankuja 6: ssa sijaitsevan perheryhmakodin sijainnit ja
reittiopastus loytyvat kolmikielisesta palvelukartasta (http://palvelukartta.hel.fi/ ).
Kiinteistonhuoltoon liittyvista kysymyksista vastaa toimialan tilahallinto.
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Akillisissa hatatilanteissa soitetaan hatdnumeroon 112. Hatdpoistumistiet on merkitty vihrealla
tunnisteella. Henkilokunta ohjeistaa asiakkaat hatatilanteissa. Kalasataman palvelupisteessa on
sisdiset valvontajdrjestelmat (halytin, valvontakamera, vartijat). Kalasataman palvelupisteessa on
Stanley Securityn asentama henkiloturvajarjestelmat, joka kattaa lahtokohtaisesti kaikki tilat.

Palvelupisteissa on ensiapupakkaus, joka tarkistetaan ja taydennetdan saanndllisesti. Kalasataman
palvelupisteessa myds ensiapuvalmius samassa rakennuksessa sijaitsevan terveysaseman
toimesta.

Kalasataman Terveys-ja hyvinvointikeskus on monitoimitilarakennus, jossa tydskentelee eri sote-
alan ammattilaisia. Tilat muodostuvat, asiakastapaamistiloista, taustatydskentelytiloista,
pienryhmatiloista ja ryhmatiloista seka puhelutiloista. Fyysisiksi riskeiksi ovat nousseet tyétilojen
niukkuus, siirtyminen eri tyétilojen valilla, vaikeus yksilollistettyjen tyoétilojen jarjestamiseen ja
jatkuvat tyon keskeytykset ja edellisiin liittyvat ergonomiset ongelmat. Toimenpiteena tiloihin
liittyvissa riskeissa keskeisena on asiakastydsuunnittelu suunnittelu kaikkia tiloja,
vastaanottoaikoja, liikkuvan ja etatydnmuotoja hyédyntaen.

10.2 Ymparistotyo

Sosiaali- ja terveystoimialan ymparistoty6ta ohjaavat mm. lainsaadantd, kaupunkistrategia ja
kaupungin ymparistopolitiikka seka toimialan oma ymparistéohjelma. Ymparistokuormituksen
vahentdaminen on osa jokaisen ty6td ja ammattitaitoa.

Sosiaali- ja terveystoimialan tavoitteena on, etta jokaisella tydyhteisolla on ekotukihenkild.
Ekotukihenkil6t opastavat ja kannustavat tyotovereitaan ympariston kannalta jarkevampiin
toimintatapoihin oman tyonsa ohella. Kaupunki ja toimiala tarjoavat ekotukihenkiléille koulutusta
ja tukea. Maahanmuuttoyksikéssa on ekotukihenkilo.

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

Tavallisten yhdyskuntajatteiden (biojate, kartonki, pahvi, lasi, metalli, kerdys- ja toimistopaperi,
muovi, sekajate) jatehuolto kuuluu sosiaali- ja terveystoimialalla vuokraan.

11 Asiakas- ja potilastietojen kasittely

11.1 Asiakas- ja potilastietojen kasittely

Helsingin kaupunki keraa henkil6tietoja eri rekistereihin tietojen kayttétarkoitusten mukaan.
Sosiaali- ja terveystoimialalla kasitelldan asiakas- ja potilastietoja rekisterinpitdjan lakisaateisen
velvoitteen noudattamiseksi eli terveyden- ja sosiaalihuollon jarjestamiseksi. Erityisia
henkiléryhmia koskevina tietoina kasitellaan terveys- ja sosiaalihuoltoa koskevia tietoja. Kasittely
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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 nakee kunkin rekisterin tietojen kasittelyn
tarkoitukset ja muuta tarpeellista tietoa, kuten kuka on rekisterinpitdja ja kuka on rekisterin
yhteyshenkil®. Rekisteriselosteet ovat Helsingin kaupungin verkkosivuilla
(https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-hallinto/hallinto/organisaatio/rekisteriselosteet) ja
selosteet on saatavissa myos yksikdista. Rekisterdidyt eli potilaat ja asiakkaat voivat kayttaa

rekisterdidyn oikeuksiaan (mm. oikeus tarkastaa omat tietonsa) kaupungin sahkoéisen 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 tietosuojalainsdadannén mukaisista
velvollisuuksista, seuraa, etta tietosuojalainsaaddksia noudatetaan ja tekee tahan liittyvia
tarkastuksia. Lisaksi han tekee yhteisty6ta tietosuojavaltuutetun toimiston kanssa ja toimii sen
yhteyspisteena kasittelyyn liittyvissa kysymyksissa.

Sosiaali- ja terveystoimialan tietosuojavastaava on llkka Saskov, ilkka.saskov@hel.fi.

Toimintayksikon tietosuojakysymyksiin vastaa yksikon johtaja.

11.2 Koulutus ja ohjeistus

Esimies huolehtii uudessa tehtdvassa aloittavan tyontekijan perehdyttamisesta tietoturva- ja
tietosuojaohjeisiin seka tyontekijan omissa tyotehtadvissa 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 kayttéoikeuksien antamisesta on laadittu
erillista ohjeistusta.

Esimiehen vastuulla on huolehtia, etta tyontekija on tietoinen kirjaamiseen liittyvasta
ohjeistuksesta. Asiakastietojarjestelmista |0ytyvat ajan tasalla olevat asiakastietojen kirjaamiseen
liittyvat sisallolliset ja tekniset ohjeet. Perehdytyksen yhteydessa kdydaan lapi kaikki
henkilotietojen kasittelyyn ja kirjaamiseen liittyvat ohjeistukset ja kdydaan lapi, mistda nama
ohjeistukset I6ytyvat.

Esimies valvoo yksikkdnsa toimintaa, henkilbtietojen kasittelya ja vastaa siitd, etta kasittely on
toimialan ohjeistuksien mukaista seka kirjaukset ovat oikeita ja riittavan kattavia
kayttotarkoituksensa kannalta. Esimies valvoo henkiltietojen kasittelya ja vastaa siita, etta
asiakastietojarjestelmien lokitietoja tarvittaessa tarkistetaan. Esimiehen vastuulla on yllapitaa
henkildkunnan osaamista tietoturvan, tietosuojan, jarjestelmien seka kirjaamisen osalta.


https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-hallinto/hallinto/organisaatio/rekisteriselosteet
mailto:ilkka.saskov@hel.fi
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Henkilokunnalle on tarjolla tietosuoja- ja tietoturvakoulutusta. Ndiden koulutusten lisdaksi esimies
voi pyytda sosiaali- ja terveystoimialan juridiselta tuelta seka kaupungin tietosuojavastaavalta
tietosuojakoulutusta yksikkoon.

Asiakkaan ohjaukseen tai siihen liittyviin tehtaviin osallistuvat saavat kasitella tietoja vain siina
laajuudessa kuin heidan tyétehtavansa edellyttavat. Sahkoisten tietojarjestelmien kayttdjat tulee
yksildida ja tunnistaa siten, etta kdyttdja todennetaan yksiselitteisesti. Sahkaisiin tietojarjestelmiin
on padasy vain henkilékohtaisella salasanalla.

Perehdytyksessa kasitellaan tietosuoja-asioiden merkitys, kirjaamiskaytannot ja
salassapitovaatimukset. Esihenkilé mydntaa oikeuden asiakasasiakirjojen kayttoon. Tyohon
tullessaan tyontekija sitoutuu noudattamaan ko. saanndksia ja ohjeita. Asiakastietojarjestelmista
|6ytyvat ajan tasalla olevat asiakastietojen kirjaamiseen liittyvat sisallolliset ja tekniset ohjeet.

Salassapitovelvollisuus merkitsee sitd, ettei salassa pidettavaa viranomaisen asiakirjaa, sen kopiota
tai muuta tulostetta saa ndyttaa tai luovuttaa sivulliselle eika antaa sivullisen nahtavaksi tai
kaytettavaksi. Se edellyttda myods ko. asiakirjan sdilyttamista siten, etta sivullinen ei voi saada siita
tietoa. Sivullisilla tarkoitetaan tdssa asiakkaan sukulaisia ja laheisia, jos heilld ei ole antamaa
suostumusta tietojen luovuttamiseen. My0s asiakasta palvelevan toimintayksikdn tydntekijat,
jotka eivat osallistu asiakkaan sosiaalihuoltoon eivatka hanen asiakasasiakirjojensa kasittelyyn,
ovat sivullisia.

Vaitiolovelvollisuus merkitsee sitd, etta vaitiolovelvolliset henkilét eivat saa paljastaa sivulliselle
asiakirjan salassa pidettavaa sisaltdoa tai muutakaan tietoa, mikali tama tieto olisi asiakirjaan
merkittyna salassa pidettava. Merkitysta ei ole siis silld, onko viranomaisen virkatehtavan
yhteydessa saama tieto merkitty asiakirjaan vai ei. Vaitiolovelvollisuus jatkuu myds sen jalkeen,
kun toiminta viranomaisessa on pdattynyt.

Salassapito- ja vaitiolovelvollisuus koskee viranomaisen palveluksessa olevaa samoin kuin
luottamustehtdvaa hoitavaa henkil6a. Vaitiolovelvollisia ovat esimerkiksi harjoittelijat,
siviilipalvelustaan suorittavat henkilt, vapaaehtoistyontekijat, seka jokainen muukin
viranomaisessa toimiva ja tydskenteleva asemastaan tai tehtdvastaan riippumatta.

Salassapito- ja vaitiolovelvolliset henkil6t eivat saa muussa asiassa kayttaa salassa pidettavia
tietoja omaksi taikka toisen hyoddyksi tai toisen vahingoksi. Hyvaksikdyttokielto ei koske tilanteita,
jossa asianosaisen asemassa saatuja tietoja kdytetaan asianosaisen oikeuden, edun tai
velvollisuuden hoitamiseksi, eli siind asiassa, jonka kasittelyn yhteydessa tieto on saatu.

Vaitiolovelvollisuus koskee my6s toimeksiantotehtdvaa hoitavaa tai sen palveluksessa olevaa,
esimerkiksi perhehoitolaissa tarkoitettuja perhehoitajia ja ostopalvelusopimuksilla tai
maksusitoumuksilla sosiaalipalveluja antavaa henkilda tai yhteis6a. Myos tutkijat ja muut
viranomaisen luvalla salassa pidettadvia tietoja haltuunsa saaneet ovat vaitiolovelvollisia. Asiakas ja
hanen edustajansa tai avustajansa ovat vaitiolovelvollisia niista salassa pidettdvista tiedoista, jotka
on saatu asiakasaseman perusteella ja jotka koskevat muita henkil6itd, kuin asiakasta itsedan.
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Koska sosiaalihuollon asiakkuus on ehdottomasti salassa pidettava tieto, perhekeskuksissa seka
terveys- ja hyvinvointikeskuksissa asiakkaiden vastaanotto, neuvonta ja ohjaus tulisi
mahdollisuuksien mukaan jarjestaa siten, etta palveltavan henkilon tiedot eivat olisi sivullisen,
muiden asiakkaiden tai potilaiden kuultavissa tai muutoin havaittavissa. Asiakkaita ei tule kutsua
nimelldan vastaanotto- tai muuhun palvelupisteeseen, vaan heidan vastaanottonsa pitaisi
toteuttaa vuoronumero- tai muulla anonyymilla jarjestelylla.

Asiakkaan asioista ei tule keskustella muutoin, kuin sellaisessa huoneessa tai muutoin
jarjestettdvassa tilassa, josta ei ole kuuloyhteytta tilan ulkopuolelle. Paatdsten, selvityspyyntdjen
ja muiden kirjeiden postitus asiakkaille on jarjestettava siten, etta asiakkaan tietoja ei voi joutua
sivullisen tietoon.

Henkiloston ja harjoittelijoiden henkil6tietojen kasittely ja perehdytys

Maahanmuuttoyksikén tyontekijan perehdytyksessa kasitellaan tietosuoja-asioiden merkitys ja
salassapitovaatimukset.

Lahiesihenkild valvoo yksikkdnsa toimintaa, henkil6tietojen kasittelya ja vastaa siitd, etta kasittely
on toimialan ohjeistuksien mukaista seka kirjaukset ovat oikeita ja riittavan kattavia
kayttotarkoituksensa kannalta. Lahiesimies valvoo henkil6tietojen kasittelya ja vastaa siitd, etta
asiakastietojarjestelmien lokitietoja tarvittaessa tarkistetaan. Kayttdoikeudet ovat maaritelty
tyontekijaryhmittdin. Keskitettya koulutusta jarjestetadn saanndllisesti yleisista henkildtietojen
kasittelyn ja salassapidon perusteista ja yksityiskohtaisempaa koulutusta jarjestetdan tarpeen
mukaan. Lahiesimies vastaa asiaan liittyvasta kirjaamisen ja asiakastietojen kasittelyn valvonnasta
ja perehdytyksesta seka lisakoulutuksen tarpeesta.

11.3 Tietosuoja-asetuksen mukaisen osoitusvelvollisuuden toteuttaminen
Maahanmuuttoyksikén toiminnan henkilorekisterit ovat tydikdisten palvelujen asiakasrekisteri ja

kansainvalistd suojelua saavien ja erdiden muiden maahanmuuttajien vastaanoton

asiakasrekisteri. Ndin ollen yksikdn tyontekijat kasittelevat henkilotietoja edella mainittujen

henkilorekistereiden rekisteriselosteen mukaisesti.

Rekisteriselosteet ovat nahtavissa Helsingin kaupungin verkkosivuilla. Maahanmuuttoyksikon
Kalasataman palvelupisteen 6.krs: n vastaanottopisteessa on tieto mista rekisteriselosteen voi
pyydettdessa saada kirjallisena. Tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen: Liite 3.

Sosiaali- ja terveystoimialalla on laadittu EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 30 artiklan
edellyttamat selosteet kasittelytoimista seka kaupungin yhteinen tietotilinpaatds. Kaupungin
sivuilta l10ytyy 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-
2019/Kaupunginkanslia/julkaisut/HKI tietosuojakasikirja A4.pdf), jossa kerrotaan perustietoa

tietosuojalainsaadanndsta seka ohjeistetaan siitd, miten tietosuojalainsaadanndn velvoittamia


https://www.hel.fi/static/liitteet/kanslia/rekisteriselosteet/Sote/Sote-EU-Tyoikaisten-palvelujen-asiakasrekisteri.pdf
https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-hallinto/tietoa-helsingista/tietosuoja/
https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-hallinto/tietoa-helsingista/tietosuoja/
https://www.hel.fi/static/liitteet-2019/Kaupunginkanslia/julkaisut/HKI_tietosuojakasikirja_A4.pdf
https://www.hel.fi/static/liitteet-2019/Kaupunginkanslia/julkaisut/HKI_tietosuojakasikirja_A4.pdf
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toimenpiteita toteutetaan kaupungilla. Kasikirja on tarkoitettu yleiseksi ohjeistukseksi kaikille
Helsingin kaupungilla henkildtietoja tydssaan kasitteleville. Julkaisemalla tietosuojakasikirjan
Helsingin kaupunki pyrkii lapindkyvyyteen henkilotietojen kasittelya koskevan ohjeistuksensa
osalta.

11.4 Tietosuojavastaavan yhteystiedot

Kaupunginkanslia
Hallinto-osasto

PL1

00099 Helsingin kaupunki
tietosuoja(a)hel.fi

12. Seuranta, paivitys ja raportointi
Yksikdn omavalvontasuunnitelma paivitetdaan vuosittain. Pdivityksen yhteydessa laaditaan
yhteenveto suunnitelman toteutumisesta ja sen perusteella asetetaan uusia tavoitteita.

13. Arkistointi

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

14. Suunnitelman hyvaksynta

Helsinki 16.12.2020

Sari Karisto Luhtasela Leena

Etelan aikuissosiaalityon paallikko Nuorten palvelujen ja aikuissosiaalityon johtaja
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Liite 1 HaiPro-ilmoitusten kasittely Helsingin sosiaali- ja terveystoimialalla
HaiPro-vaaratapahtumailmoituksen tekija laatii ilmoituksen kiinnittden huomiota tapahtumahetken
olosuhteisiin, tapahtuman syntyyn vaikuttaviin tekijoihin seka miten tapahtuman toistuminen voitaisiin
estaa. Jokainen tyontekija voi tehda HaiPro-ilmoituksen havaitsemastaan potilas-/asiakasturvallisuutta
vaarantavasta tapahtumasta (haittatapahtuma tai ldhelta-piti-tilanne) intranetissa olevan linkin kautta.
Raportointi perustuu luottamukselliseen ja syyttelemattomaan vaaratapahtumien ilmoittamiseen ja
kasittelyyn.

IImoitusten kasittelijat (Iahiesimies ja ensisijainen sijainen tai toiminnan luonteen vuoksi joku muu esim.
osastonldakari) saavat viestin sdhkopostiinsa uusista ilmoituksista. Viestit katsotaan paivittdin ja arvioidaan
kasittelyn kiireellisyys. Valittomia toimenpiteita vaativat asiat kasitellaan heti. Lahiesimies tekee
lisdamerkinnat ja aloittaa saapuneiden ilmoitusten kasittelyn viikon kuluessa. [Imoituksen tulee olla kasitelty
kahden kuukauden kuluessa. Lahiesimiehen tulee huolehtia, etta jarjestelmassa on sijainen poissaolojen
ajan.

Ylemmialle tasolle (yksikkotason tai tason 5 esimies) siirretaan kaikki tapahtumat, jossa
asiakkaalle/potilaalle on tapahtunut vakava haitta. Ylemmalle tasolle voidaan siirtda kasiteltavaksi asioita,
joihin halutaan tyoyksikkoa laajempi kasittely tai joilla on merkittavaa informaatioarvoa esim.
yksikkétasolla. Ylemman tason kasittelija arvioi ilmoituksen saatuaan, mika on siirretyn ilmoituksen oikea
kasittelyfoorumi, vaatiiko kasittely esim. esimieskokouksen kasittelyn. Tarvittaessa asia ohjataan eteenpain
asianomaisille vastuuhenkil6ille jatkokasittelya tai toimenpiteita varten. Tallaisia vastuuhenkil6ita voivat
olla linjajohdon lisdksi esim. potilastietojarjestelmien paakayttajat, hygieniahoitajat, opetushoitajat, muut
nimetyt asiantuntijat tms., jotka omalla toiminta-alueellaan voivat kasitella esiin tulevia
potilasturvallisuusriskeja ja tarvittaessa esittaa tasmennyksia ohjeistuksiin.

Vaaratapahtumien raportointi ja kasittely organisaation eri tasoilla:

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

e Yksikon ja tason 5 esimiesten kokouksissa kdsitellaan potilas-/asiakasturvallisuuden tilaa ja ko. tason
raportit huomioiden myds toteutuneet kehittamistoimet vahintaan 2 kertaa vuodessa ja
toimintakaytdantdjen muutoksia aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista. Kokouksissa
kasitelldaan tarvittaessa vaaratapahtumailmoituksia ja arvioidaan tarvetta toimintakaytantojen
muutokseen. Kiinnitetdan huomioita hyvien kaytantojen ja vaaratapahtumien seurauksesta tehtyjen
toimintakaytdantdjen muutosten jakamiseen yksikon sisalla eri tyoyksikoiden kesken.

e Palvelujen johtoryhma ja /tai laajennettu johtoryhma kasittelee HaiPro-raportteja (sis. myds
toteutuneet kehittdmistoimet) vahintdan kerran vuodessa ja toimintakaytdantojen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista. Kiinnitetdan huomioita hyvien kaytantéjen ja
vaaratapahtumien seurauksesta tehtyjen toimintakdytant6jen muutosten jakamiseen palvelujen sisélla
ja samankaltaisten toimintojen kesken.

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

e Asiakas- ja potilasturvallisuuden seurantaryhma kasittelee toimialan HaiPro-raportit (sis. myos
toteutuneet kehittdmistoimet) kerran vuodessa ja vie asian toimialan johtoryhmaan.
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Hallinnon kehittamispalvelut tukee esimiehia ja henkilokuntaa HaiPron teknisessa kaytossa, jarjestelmasta
saatavan tiedon hyodyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaativia havaintoja.
Samoin tuetaan vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin kayttoonottoa ja kehittamista. HaiPron
paakayttajavastuu on kehittdmisen tuessa.
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Liite 2 Sosiaalihuoltolain mukainen sosiaalihuollon henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus (48 §) ja
toimenpiteet ilmoituksen johdosta (49 §) SPro-jarjestelmassa

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

- asiakkaan epaasiallista kohtaamista tai loukkaamista sanoilla

- asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita,

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

- vakavia puutteita asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa

- vakavia puutteita asiakkaan perushoivassa ja hoidossa

- toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia.

IImoitus voidaan tehda salassapitosdanndsten estamatta. lImoituksen tehneeseen henkiloon ei saa
kohdistaa kielteisid vastatoimia ilmoituksen seurauksena. Esimies vastaa siitd, etta jokainen tyontekija
tietaa ilmoitusvelvollisuuskdytannaoista.

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

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

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

Ylemmialle tasolle (yksikkotason tai tason 5 esimiehille) siirretddn kaikki tapahtumat, jossa asiakkaalle on
tapahtunut vakava haitta. Ylemmalle tasolle voidaan siirtaa kasiteltavaksi tapahtumat, joille halutaan
laajempi kasittely tai jolla on merkittavaa informaatioarvoa esim. yksikkotasolla.
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e Tason 6 kokouksissa (esim. osasto/tiimikokouksissa) kasitelldan oman tyoyksikon
epakohtailmoituksia vahintaan kerran kuukaudessa ja yksittaisten ilmoitusten aiheuttamia
toimenpiteita aina kun tapahtumat ovat ajankohtaisia.

e Yksikon ja tason 5 esimiesten kokouksissa kasitelldan ko. tason tapahtumia ja raportit huomioiden
my0ds toteutuneet kehittamistoimet vahintaan 2 kertaa vuodessa ja toimintakdytantdjen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista. Kiinnitetdaan huomioita hyvien kaytantojen ja
epakohtien seurauksesta tehtyjen toimintakaytantéjen muutosten jakamiseen yksikon sisalla eri
tyoyksikoiden kesken.

e Palvelujen johtoryhma ja /tai laajennettu johtoryhma kéasittelee SPro-raportteja (sis. myds
toteutuneet kehittdmistoimet) vahintdan kerran vuodessa ja toimintakaytantojen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista. Kiinnitetdaan huomioita hyvien kadytantojen ja
epakohtien seurauksesta tehtyjen toimintakaytantéjen muutosten jakamiseen palvelujen sisalla ja
samankaltaisten toimintojen kesken.

e Palvelukokonaisuuksien johtoryhma kasittelee SPro-raportteja (sis. my6s toteutuneet
kehittdmistoimet) vahintdan kerran vuodessa.

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

Hallinnon kehittamispalvelut tukee esimiehia ja henkilokuntaa SPro:n teknisessa kaytossa, jarjestelmista
saatavan tiedon hyodyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaativia havaintoja.
SPro:n paakayttajavastuu on kehittamisen tuessa.
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Liite 3 Tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen

Yksikko osoittaa EU:n tietosuoja-asetuksen vaatimuksenmukaisuuden erillisella itsearviointiin perustuvalla
selvityksell3, jota sdilytetaan yksikdn omassa hallussa Kalasataman Thk:n 6. kerroksen erikseen lukitussa
tilassa. Osoitusvelvollisuuden osoittaminen voi tapahtua yksikoéittain hyvin eri tavoin. Yleisesti on oleellista,
ettd voidaan osoittaa, ettd henkilotietoja kasitellaan huolellisesti ja asiakkaiden/potilaiden henkilotiedoista
pidetdan mahdollisimman hyvaa huolta.

Selvityksessa tulee pohtia osoitusvelvollisuuden pohjana olevia tietosuoja-asetuksen periaatteita:

. Kasittelyn lainmukaisuus, kohtuullisuus ja lapinakyvyys
. Kasittelyn kayttotarkoitussidonnaisuus

o Tietojen minimointi

. Tasmallisyys

. Sailytyksen rajoittaminen

. Tietojen eheys ja luottamuksellisuus

(Na@ma on avattu tarkemmin tietosuoja-asetuksen 5 artiklassa)

Kasittelytoimien turvallisuutta voi miettid ainakin seuraavien apukysymysten avulla:

. Mitka ovat kasittelyn tarkoitukset?

. Mita henkil6tietoja ja minka henkiloryhmien tietoja kasittelette?

. Luovutetaanko henkil6tietoja muille tahoille?

. Onko henkil6tietojen poistot suunniteltu ja asiakirjojen sailytysajat tiedossa?
. Millaisia turvatoimia sdilytetyille henkilotiedoille on?

. Muita henkil6tietojen suojaan vaikuttavia asioita?
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